مجدى محمد ابو العطا 


استخدام الحاسب الآلى 
فى الأعمال المكتبية 


الطبعة الأولي 


4 


# "اه ".5م 


اتلس ازا کی 


المركز الرئيسى : 484 ش الحجاز- أمام دار المناسبات - مصر الجديدة 
حلاف ۰ - ۳411۹6“ 
مصر الجديدة : ۷ ش السخاوى - منشية البکری ت: 7.211 1ه4غ؟-014..”"أاه:”؟ 
: لاش السخاوى (سوق الكمبيوتر )١‏ ت: ۲٤١۰۱۰٦۳‏ 


٤‏ ش الأسيوطى - روكسى (سوق الكمبيوتر ۲) ت:/1/1 مره ؟ 
E-mail:info@compuscience.com.eg‏ 
www.compuscience.com.eg‏ 


حقوق الطبع محفوظة للمؤلف › ولا يجوز نشر أى جزء من هذا الكتاب 
أو إعادة طبعه أو تصويره أو اخحتزان مادته العلمية بأية صورة دون موافقة 


رقم الإيداع : 6 
لظا.5.5.!: 978-977-389-102-2 
حلاماكت التجارية 
جميع المصطلحات الواردة بهذا الكتاب مثل أسماء الشركات والبرامج المعروفة كعلامات 
تجارية مغل 010 للا ,اعع»ا, Microsoft Office‏ هی ملك لأصحابهاء ونحن نقر بهذه 
العلامات لأصحابها ونحترمهاء وإن كنا لم نذكرها صراحة من باب الاختصار. 
أبو العطا > مجدي محمد 
استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 
مجدي محمد أبو العطا ‏ طا. - القاهرة : العربية لعلوم الحاسب 
(كمبيوساينس) › ۲۰۱۲ 
۲ص »۰ ٤‏ سم 
تدمك ۲۲ ٩۹۷۸٩۹۷۷۳۸۹/۰‏ 
-١‏ المكتبات- مكينة 
- المكتبات التكنولوجية 
أ- العنوان 
۹,۷ ۰ 


رقم الإيداع ۲١٠۲/۱۷۱٤۰١‏ التاريخ ۲١٠۲/۹/۲۹‏ 


المحقوياءت 


مقدمة Ne OE SSG RRS‏ 
الج الأول: أسياسياده الحاسييه ونظاء التشغيل 
الفصل الأول: أماسيات الحاميم Neel‏ 
أ. نظرة عامة ا ا SA‏ 
تعريف الحاسب الآلي بماك لاوا سخ ااوااانة والمز ا اواج ا 21 
أجيال الحاسبات الآلية ARSE‏ 000 ا 
العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب اا دببب 001002‏ 7 م 6 راو 
. أجزة الإححال والإخراج في الداسيم NS E e a‏ 
.١‏ وحدات الإدخال Oa ES SS 0 0 00011 Input units‏ 
؟. وحدة المعالجة المركزية lG E Central processing unit (CPU)‏ 
*. وحدات الإخراج Pees ESS els: Output Units‏ 
. وحدات التخزين الثانوية 5ع 10لا©(1 Storage‏ المي OD‏ اماد حال اللا م موا و a‏ 
''. المكونات البرمجية Sofware‏ م e O O her‏ 
أولاً: نظم التشغيل Operating Systems‏ ال ته اتا ا ا 
أنظمة التشغيل المشهورة Type of Operating systems‏ 8 0000000 
نظام التشغيل (1/15-005) AD‏ 0-7 
نظام التشغيل 5 ثل01 0 ألالا ا RT r‏ اال اللا AE‏ 
نظام التشغيل Macintosh‏ اا ا ا اا لاسن 
ثانياً: لغات البرمجة Programming languages‏ ا 
ثالقاً: البرامج التطبيقية Application programs‏ :000000 
.٤‏ أماسياك شبكات الاس CY‏ 
ماهو المقصود بشبكة أجهزة الحاسب الآلي؟ ETS What's a new o۸?‏ 
لماذا نلجأ إلي الشبكات Advantages of Networks‏ ا 
مشاركة الأجهزة E N EER Sharing Hardware‏ 5 
مشاركة البرامج والمعلومات CV Sharing Programs and Internet‏ 
سهولة استخدام الإنترنت RTE using Internet easy‏ [ 1 0 


سرعة الاتصال TOSSA Aaaa Connection quickly‏ 
مركزية البيانات Ede SS E, Centralizing Data‏ 
أنواع الشبكات Types of Networks‏ 0 
شبكة الاتصالات المحلية CTSA OA OES | AN‏ 
الشبكة الواسعة WAN‏ 121101110000000 
الشبكات اللاسلكية لاله اثلا امم ا وا مالقاو ل الال ات انف ا اس حي 
6. أساسيات أمن المعلومابم COD EOS‏ 
تأمين الحاسب الآلي والبيانات E eae Securing computer and data‏ 
استخدام كلمات المرور 01015 /الا0255 EN AS Using‏ 
جدران النار الهتالاع1] كوا مادا اناك م اا ماق اا لما ار و اا ETE e‏ 
الدنسخ الاحتياطي للبيانات Back up data‏ ا ERED‏ 
تأمين أجهزة الحاسب الآلي ضد الفيروسات EVET Protecting against computer Virus‏ 
الفصل الثاني: أساسيابع نظاو التشغيل 57سه0دهنالا 
.١‏ أول جلسة هع TOO Ly Windows7‏ انالا ااا اله 
الدخول إلي "Starting Windows’ Windows7‏ ا ل 00 
إنهاء جلسة استعمال الكمبيوتر SE E Shutting Dawn Computer‏ 
التجول في أرجاء سطح المكتب A Windows Desktop‏ ا OA‏ 
استعمال المؤشر Ca OO ۸ Mouse Pointer‏ 
تحريك الرموز علي سطح المكتب ESSEN Moving Desktop Icons‏ 
قائمة 5114 "ابدأ" A‏ د 
شرح مكونات قائمة 51814 "ابدأ" E E‏ اا ا 
فتح القوائم وإغلاقها Starting and Closing Menus‏ شو واه مها ا 21 
اختيار الأوامر من القائمة OVS Selecting Commands‏ 
.T‏ التعافل مع الأطر Working With Windows‏ اذ ز [ [ [ [ 0 0 N‏ 
التكبير الأقصى والتقليص والاستعادة حجم النافذة ONENESS‏ 
نقل النافذة Moving a Windows‏ ا SANS‏ 
تغيير حجم النافذة aE Resizing a Windows‏ ااا 
اغلاق نافذة برنامج eA RRA Closing a WINd0WS‏ 


.F‏ التعروك علي wlll‏ والمجلصايق Files and Folders‏ ا 


مفهوم الملفات والمجلداتFolders ES SAS ES 0 1 Files and‏ 
ترتيب الملفات والمجلدات داخل ows‏ 00 آلالا SES‏ ا 
أنواع الملفات 5ع(لا1 |۴ ار ود ل مور را ا 
52 غحوض الملفانه والمجلداءتهم ONS Viewing Files and Folders‏ 
التعرف علي نافذة "مستكشف ويندوز" Windows Exp|orer‏ هد 
إظهار محتويات مجلد Viewing folders‏ 8[ [ز[ذ[ذ[ز[ز[ [ |[ |[ 0 ا 0 1 
۵. إدارة الملفايك والمجلداءتم Ka SS SSR a‏ 
إنشاء المجلدات والملفات EE Sm 0 Creating Files and Folders‏ 
إعادة تسمية المجلدات والملفات 8612171110 OT‏ تالا ااه ال 5 
اختيار الملفات والمجلدات Selecting files and folders‏ يا ل 
نسخ ونقل الملفات والمجلدات NAO E ET Copying and Moving‏ 
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نقل أو نسخ أكثر من ملف Copy or Moving more than one file‏ 0 
حذف الملفات والمجلدات VERS SEES ES Deleting Files and Folders‏ 
استعادة الملفات المحذوفة SSS ES Restoring Files and Folders‏ 116 
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مكونات لوحة المفاتيح VA TNE SAAS‏ 
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الأصابع RE TE‏ 
الساعد E O‏ 
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العين NSS [1 [1[1[1[1[1[1[1 [151 aS‏ 
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؟. استخداء لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الحرووفے REE‏ 
الدرس الاول: قبل أن نبدأ E‏ ا ESA ADA‏ 


تبديل لغة الكتابة 11 1[ [1[ 1[ 0 
الدرس الثاني: التدريب على كنابة حروف صف الارتكاز AVE‏ 
الدرس الثالث: التدريب على كتابة حرفى أ. ل QAR AS‏ 
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الدرس الخامس :التدريب على كتابة حروف ةى ر لا 1 1 اا 
الدرس السادس: التدريب على كتابة حروف ه ث و ؤ ا E‏ 
الدرس السابع: التدريب على كتابة حروف خ ص ء ز Es aR Re‏ 
الدرس الثامن: التدريب على كتابة حروف ض » ذء د (ئ) » ط» ظ» ح »ج »د و ٠١٠١‏ 
''. استخداء لوحة المفاتيح لكتابة الأرقاء ha OT‏ 
الدرس التاسع: التدريب علي كتابة أرقام 2/28 5.ه لي ا 
الدرس العاشر: التدريب علي كتابة أرقام 50١ 8 9 ٠‏ م ا الال 
؟. استخداء لوحة المفاتيع لكتابة العلاماه VRS es‏ 
الدرس الحادي عشر: التدريب على كتابة حروف الهمزة والمدة 3 ا 0 
الدرس الثاني عشر: التدريب علي كتابة علامات التشكيل ا AE‏ 
الدرس الثالث عشر: التدريب على كتابة العلامات الحسابية "= + 2 "" IS‏ 
الدرس الرابع عشر: التدريب على علامات التنقيط ‏ ؟ : "!.. 1 
الدرس الخامس عشر: التدريب على علامات ‏ % () INSEN‏ 
الجزے الثالي: أماسيارته معالج الزصوص 
أ. كضارات أساسية للتعامل مع البرزامج ا 1 
ماهو برنامج "وورد" 2010 REESE RES What's Word‏ ا 
تشغيل البرنامج 2010 Yea. Starting Word‏ 
الشاشة الافتتاحية للبرنامج ه5616 2010 Pisa Word‏ 

1 ا‎ aS Title bar شريط العنوان‎ 

1 EASES و‎ Tabs and Ribbon التبويبات والشريط‎ 

شريط أدوات الوصول السريع Quick Access Toolbar‏ 1 

NESSES ERS "ملف"‎ ۴|٥ التبويب‎ 

شرح باقي مكونات نافذة ۷0۲۵ 111100000 1111111 

I EE حاطو و3 للج مقا بجا قله‎ TT Ruler ö ١ 


نافذة المستند Document Window‏ ماد اه ول ان رو NE aaa‏ 
مؤشر الفأرة NERE aS Mouse Pointer‏ 
أشرطة التمرير 6315 561011 ESSERE‏ 1 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق ا[ ل 
شريط المعلومات POS 0000000 Status bar‏ 
إنشاء مستند جديد وحفظه OSE Creating and Saving a new document‏ 
إنشاء مستند جديد اعتمادا علي القالب التلقائي TNs ees‏ 
إنشاء مستند مؤسس علي قالب آخر 1 VS‏ 
حفظ المستند AT a OTD 000 000 0 000 00031315 Save a document‏ 
فتح المستندات YT Pea Opening documents‏ 
فتح المستندات المستخدمة مؤخراً Open recent documents‏ 00000 ا 
فتح المستندات من المربع الحوارى 0Xټb Fe Opening document using open‏ 
إنهاء البرنامج 2010 ENS SSS EE SESE Closing Word‏ 
آ. إصخال النصوص والتحكه فيها FY RR BS‏ 
الكتابة داخل المسعند Entering tex‏ الا ماو ا 00007 ار ب لاوا ا 1 
التحقق من الإملاء أثناء الكتابة FE Correcting text while typing‏ 
تعديل المستند وق الجخ حمر ونوا و و وي "7ه كان ناما لبتم وق وو ومو لوط مق و 1 
التحرك داخل المستند TT Moving through document‏ م ا 
تعديل الكتابة Sr dT Editing text‏ شيا 
إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة AERA Inserting text‏ 
حذف حرف أو أكثر Deleting a character‏ رزرز033 0 ز ز ز FV‏ 
. تنسيق النصوص وإضقاء المؤثواءت ليما o‏ 
تنسيق الكتابة Text formating‏ ا 0 يك 
التبويب ۳٥۳٣٠١‏ "الصفحة الرئيسية" FAS‏ 
تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه EASE‏ 
تمييز الحروف وتوضيحها ET Highlight characters and clarifying‏ 
إلغاء التنسيق QE E OPED O ODE Cancel format‏ 
تمييز النص بالألوان EVAR a Highlight the text colors‏ 
ضبط محاذاة الفقرات ENES NERÎ Aligning text‏ 
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VE Vs Apply spacing between paragraphs ضبط المسافات بين الفقرات‎ 
VEPs Apply Spacing between lines ضبط المسافات بين السطور‎ 
VEC emda Change margins تحديد الهوامش‎ 
VEO Applying bullets and numbers to a list ترقيم الفقرات بالأرقام والنقط‎ 
التعامل مج الجصاول والقوائه والعناصر الرسومية التوضيدية ا‎ .5 
N O استخدام الجداول‎ 
a Typing 164 الكتابة داخل الجدول‎ 
Esse Inserting Columns and Rows إدراج الأعمدة والصفوف‎ 
ET A yT تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف‎ 
OV Da ale tas es a n Merging table cells دمج خلايا الجدول‎ 
DD OD Deleting Columns and Rows حذف أعمدة أو صفوف‎ 
Osea Selecting and formatting text اختيار نص داخل الجدول وتنسيقه‎ 
1 اا‎ Using Auto Format التدسيق التلقائي للجدول‎ 
o8. ا‎ Insert graphics and objects إدراج الرسوم والكائنات‎ 
VOB SE A ER OR E Inserting Picture إدراج صورة من ملف‎ 
OV Manipulating Picture معالجة الصورة‎ 
OV N Resizing picture تغيير حجم الصورة أو الشكل‎ 
OV E Corp the picture اقتصاص جزء من الصورة‎ 
ONSEN Rotating a Picture تدوير الصورة‎ 
VON O 515151 15 [1 [1 1 Delete picture or shape حذف صورة أو شكل‎ 
مك2‎ Inserting Shapes إدراج الأشكال التلقائية‎ 
N O Moving a shape نقل الشكل أو الرسم‎ 
O 0 Resizing and rotating shape تغيير حجم الشكل وتدويره‎ 
ا‎ Deleting shape حذف شكل‎ 
oes Grouping and ungrouping shapes تجميع وفك تجميع الأشكال أو الصور‎ 
aT Inserting other objects إضافة كائنات أخري في المستند‎ 
O 98 معاينة المستند ابت وطباحقها‎ .۵ 
VY csiasSet ose Previewing a 006101116111 معاينة المستند على الشاشة قبل طباعته‎ 
1 Print Preview Setting التحكم فى طريقة عرض المستند أثناء معاينته‎ 


طباعة المستند بدون تحضير للطباعة NE Printing a document‏ 
ال في الطباعة O EDT ODI‏ ع E O‏ 
اختيار الطابعة. Selecting Printer‏ “1 |[ اا 
تحديد عد النسخ VO Selecting Copies‏ 
طباعة جزء من المستند VO e Printing Selection of a document‏ 
طباعة الصفحات الفردية فقط أو الزوجية فقط 111.......Printing only odd or even pages‏ 
تحديد الهوامش Eh Selecting Margins‏ 
الجن الرابع: أماسياته الجداول الالتروذية 
. كصاراءت أساسية للتعامل مع البرزافج م ل ل ليد DAN‏ 
تشغيل البرنامج DE E N E Starting Excel‏ 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج Vo f. Exploring Excel 2010 Window‏ 
التبويبات والشريط Tabs and Ribbon‏ ل RA‏ 
شريط أدوات الوصول السريع Quick Access Toolbar‏ 00 0000000 
التبويب 16[ "ملف" a Oy‏ اا 
شرح باقي مكونات نافذة امع»اع الا و ل OEE‏ 
شريط العنوان OND OEE TE Title bar‏ 1 
نافذة المصنف NNE ae e Sea 07 Document Window‏ 
مؤشر الفأرة Mouse Pointer‏ ا م 11 
أشرطة التمرير 0315 561011 مو DE E‏ 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق Ve sss‏ 
شريط المعلومات Status bar‏ 5 0 0000000 
إنهاء كل من المصنف وبرنامج 2010 اعع»اع CASS‏ عدو الل ور ودر ا ا NE O‏ 
إنشاء مصنف جديد ادي ا سد ا تدم ع ا ام ARRAS‏ عم YVES EASE OS‏ 
حفظ المصنف وتسميته لأول مرة Saving Workbook for first time‏ ل 
حفظ المصنف أثناء العمل VASA Saving Workbook While Working‏ 
فتح المصنف NVM GEES RS Opening a workbook‏ 
فتح المصنفات المستخدمة مؤخرا Opening from Recant‏ متاحو و VANES‏ 
فتح المصنفات من المربع الحوارى "فتح" "Opening using open Dialog Box"‏ دل 
؟. إصذال البياناته والتمكُو في أوراق العمل 03111 1[ 111101011 
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إدخال البيانات Entering Data‏ لاا ا ا 1 


كتابة بيانات حرفية في ورقة العمل VN ASSESSES Entering ex data‏ 
مرجع الخلية SANA 1 Excel Cellreferening System‏ 
كتابة رءوس الأعمدة و رءوس الصفوف A1........ Entering Columns and Rows Heading‏ 
تغيير عرض الأعمدة Changing Column Widih‏ ل ا 101 
كتابة الأرقام Entering Numbers‏ عي ١‏ 
تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء YASSER‏ 
اختيار أو تحديد الخلايا والنطاقات 1100ع 5616 a‏ و ا 
اختيار نطاق من الخلايا Selection range‏ ا a O‏ لك 
اختيار الأعمدة والصفوف Selection of columns & rows‏ دا ال 
اختيار أعمدة أو صفوف متجاورة Selecting a range of conneting rows‏ 7 ل 
اختيار نطاقات متباعدة AN Selection non-connected ranges‏ 
إضافة بيانات جديدة Add new data‏ 0001 اا ا 
تعديل محتويات الخلية Editing a call content‏ مادو لج لا ا ا VANS ees‏ 
التراجع عن التعديلات Rs Undo edit‏ ل لام ١‏ 
إضافة سلاسل البيانات Autocomplete for cell Values‏ اخ AVES‏ 
استخدام خاصية الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام 1۸۷.....Fill in a series of numbers‏ 
استخدام الإكمال التلقائى لإدخال سلسلة بيانات نصيه \VAN....... Fill in built-in series items‏ 
التحكم في أوراق العمل 3000930000 
التنقل داخل المصنف Moving through a Workbook‏ ا 0 00000 
التنقل داخل الورقة SANSONE SD Moving through a sheet‏ 
إعادة تسمية الأوراق Saas Renaming sheets‏ 
إدراج الأوراق وحذفها E E Inserting and deleting sheets‏ 
اختيار أكثر من ورقة ATA Selecting more than a sheet‏ 
نقل الأوراق ونسخها داخل نفس المصنف ١ Copying Or Moving sheets‏ 
إضافة وحذف الأعمدة والصفوف Adding and Deleting Rows and Columns‏ ل 
إضافة صفوف جديدة Ase 1 1 Inserting new rows‏ 
حذف الصفوف 5يلاه» ercan! Deleting‏ 
إضافة وحذف الأعمدة Ss Adding and deleting columns‏ 
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۳. تنسيق الظايا والجداول وإضفاء المؤثوات عليها والتحكه في العرض Te‏ 
تنسيق بيانات الأرقام E Formatting a Worksheet‏ 1 
تنسيق الأرقام Formatting Numbers‏ 1 
إلغاء تنسيق الأرقام Undo Formatting‏ اس ل م او AEE‏ 
تدسيق الارقام باستخدام مربع حوار "تدسيق خلايا" FANS AS.‏ 
تدسيق النصوص Mese Formatting text‏ 
تغيير خط ولون الكتابة oes Changing font size, name and color‏ 
إضافة الحدود a [1 [1 O Adding Borders‏ 
التفاف النص داخل الخلية LD A 0 Text Wrapping‏ 
المحاذة وسط مجموعة خلايا N Centering text in call‏ و ال VED‏ 
نسخ التنسيق E ODT NT Copying Format‏ ا 
التحكم فى تنسيق الورقة aa Formatting a Worksheet‏ ل 
اختيار تدسيق جاهز للورقة 5و16,ع1اه6 وہاوںل كزآكزك كزكدك2د 0 ا ار 
استخدام النْسُّق 106065 ومزونا ااا جيل ين 
تصغیر /تکبیر بيانات الأوراق 2001170 عن ا ا مامت م ا 
؟. التعامل هع الدوال والصيغ الحمابية Formulas and Functions‏ 1000 
مقدمة إلي الصيغ (المعادلات) What's Formula‏ اسمس متسس و فا سو ناسوس ا 
المعاملات المستخدمة في الصيغ (المعادلات) 61231015م00 ز ز [ز ز[ز ز ز [ ED  [‏ 
الإشارة إلي الخلايا داخل المعادلة TON Relative call referencing within formulas‏ 
كتابة الصيغ (المعادلات) eA 0 Creating Formulas‏ 
كتابة الصيغ (المعادلات) باستخدام لوحة المفاتيح Typing Formula from Keyboard‏ 000 
كتابة الصيغ (المعادلات) بالإشارة إلي أرقام الخلايا 11 1[ اا 
كتابة الصيغ (المعادلات) بالتأشير بالفأرة Tes Using mouse to Create formula‏ 
نسخ الصيغ (المعادلات) Copying formulas‏ ا[ 1 1[ N‏ 
نسخ الصيغ (المعادلات) باستخدام مقبض التعبئة اع1300! ا۴ ودأولا 51 
استخدام الدوال Using Functions‏ ان ا لني انج م وموم فو مو وق اام ATL‏ 
ما هى الدالة ؟ Os What's a function‏ 000 
التنويب"الصيغ" formulas Tab‏ اخ موا و r‏ 
الدوال الإحصائية 000000000000 PEE ARAS‏ 


الدالة 00 OS [| [1 [1|111 Su‏ 
الدالة VIO AEE OSA AVERAGE)‏ 
إدراج الدالة بدلاً من كتابتها NO eed Using insert function box to insert function‏ 
الدالة ()×۸1۸4 والدالة ()للاالاا 1 1[ اا 
الدالة Count()‏ والدالة IAS ADS COUNTA()‏ 
۵. التعاهل مع المخططايت البيانية اا 0 
تمثيل البيانات بالتخطيط البياني sessed Shêr‏ ا ا ا 
إنشاء التخطيط داخل ورقة العمل 1 1 1 1 1 11 1[ 1 1 1[ 1[ 1 ا 
إدراج تخطيط بورقة العمل Inserting a chart‏ ع 
إضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات YY... Adding Chart titles or Labels‏ 
تعيين مكان التخطيط البيانى فى المصنف LA Selecting chart location‏ 
المصطلحات المرتبطة بالتخطيطات YY... A EEEEB............ Chart elements‏ 
حفظ التخطيط Saving a chart‏ ا 0 اا ا 
تعديل التخطيط وتغيير نوعه hE TTT OT Changing chart type‏ 
تكبير التخطيط أو تصغيرة Resizing a chart‏ ليون الوا 9 لا وكا اا ةا 
حذف التخطيط Deleting a chart‏ لطبي اداسف ارال موطف مق وو ا CYTO‏ 
اختيار تنسيق التخطيط FEA Changing chart format‏ 
1. القمكو في الطباعة TAD AT‏ اشوا ا 
طباعة ورقة العمل مخكا ل مد لا 09ل فاشو هه ا ا 
طباعة ورقة العمل بدون إعداد (طباعة سريعة) اا 1 اا 
التحكم في خيارات الطباعة Printing Options‏ ا اا 
تحديد عدد النسخ TN N‏ 
اختيار بعض صفحات الورقة لطباعتها SBA NSS‏ ا 
اختيار الطباعة PASE RASRA‏ 
اختيار مادة الطباعة NIAAA a‏ 
ترتيب الطباعة IR SE SSE A A‏ 
تغيير اتجاه ورقة الطباعة YA SO E O O OD O.‏ 
تغيير حجم الورقة IOS ayy‏ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 0 
اختيار حجم الورقة TASS ESSA‏ 


معاينة أوراق العمل تمهيدياً قبل طباعتها ae Previewing a Worksheet‏ 


الجن الخافس: أماسيات ټواعد البيانابتم 
أ. محقدعة من برام فواحد البيانابهم مهوفاً وبرذامج قواحد البياذابتق دووءءعم 
البيانات ESASA SESSA Data‏ 
المعلومات Ty Information‏ 
ماهى قواعد البيانات؟ TD 0 Database‏ 
نظم إدارة قواعد البيانات العلائقية 8081/15 ا اا ل 
وظائف نظم إدارة قواعد البيانات Common uses of database‏ 1 
تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات How a database is organizes‏ جه ارارق 
ما هو برنامج 2010 Microsoft Access‏ او عر مه للحق مجم و ليه ون ول اال ار ا و قز و ع 11 1 Lh‏ 
تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 YF. Staring and exiting Access‏ 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج Exploring the Access 2010 Window‏ 1 
الشريط Ribbon‏ ا 0 
التبويبات 7265 اع و مسا لامي كلق دوا ب الم ادو و ام 
شريط أدوات الوصول السريع E Quick Access Toolbar‏ ا 
التبويب 118 "ملف" م و لك اسان سه ان م و اط مق 31 
لوحة التنقل EERE SASS Opening Navigation pane‏ 
إنهاء أكسس IN SESS SSS Exiting Access‏ 


. المفاهيه المرتبطة بقواحد البيانات والتعامل مع حلفابت قواعد البيانايع والمفاهيو 
الموقبطة بټواعد البياناءته TINO‏ 


الفرق بين مصمم قاعدة البيانات ومسئول قاعدة البيانات ومستخدم قاعدة البيانات E E‏ 
مصمم قواعد البيانات E Se Database Designer‏ 
مسئول قواعد البيانات Database Administrator‏ 1 0 0 
مستخدم قاعدة البيانات Database User‏ 1 1 1 1 1 1 1 1[ ا 

he [| [1[1[1[ [111 1 Database planning التخطيط لقاعدة البيانات‎ 

ESL RAR Basic database component المكونات الأساسية لقاعدة البيانات‎ 

التعامل مع ملفات قواعد البيانات EO‏ 

EN Creating a new database using templates إنشاء قاعدة بيانات باستخدام القوالب‎ 

01000 0 1 Creating a new blank database إنشاء قاعدة بيانات فارغة‎ 
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فتح قاعدة بيانات موجودة Opening a database‏ 1 111[ 1[ ااا 
فتح قاعدة البيانات من نافذة 826151806 "معاينة الكواليس" Emele‏ 
حفظ ملف قاعدة البيانات و مطح و أ ساس تلم Seeded‏ ولس الاي VE‏ 
اغلاق قاعدة البيانات E E E E N O RD ASR AEE‏ 
۳. إنشاء الجداول والتحشه فيها E aS SEARS‏ 
إنشاء الجداول باستخدام طريقة صفحة البيانات OSD ee AR A‏ 
.٤‏ إنشاء الجداول باستخداء طريقة تصميه الجدول رن 
تعيين المفتاح الأساسى Setting the Primary Key‏ 7010 3 7 01 07 3 1 ز اا 
تعيين الفهارس TOTES AES Creating Indexes‏ 
أنواع الحقول 7/065 4ا۴ DA rr N EEE‏ 
معالج البحث steeds Lookup Wizard‏ ال OSes‏ 
خصائص الحقول YO fgg as Field Properties‏ 
خصائص أخري للحقول TOVE Other field properties‏ 
۵. استخداء النماطج ORs SS eS‏ 
فكرة النموذج وفائدته TD O FOrms Overview‏ 
التحكم فى اتجاه عرض النماذج Changing form orientation‏ 00000 
إنشاء نموذج تلقائي SRA Creating Simple form‏ روا و لخو د وا ا مر 
تعديل النموذج 10110 Editing‏ ا EF‏ ال i‏ 
تغيير حجم الحقول وتسميتها Resizing field and field titles‏ ا ا 
تغيير عنوان النموذج AR Changing a form title‏ اا 
حذف حقل أو حقول من النموذج VANES Deleting fields from a form‏ 
حفظ النموذج 1010 EEE Saving a‏ ااا 
فتح نموذج موجود 10115 PUY Se SNORE See SS Opening a‏ 
إضافة سجلات جديدة بواسطة النموذج 10150 Adding new records using‏ 111 
الانتقال بين السجلات داخل النموذج 10117 a Moving through records using‏ 
تعديل سجلات موجودة i i N O DD ANNE Editing existing records‏ 
حذف السجلات Deleting records‏ زد 1 TEE AE SSE‏ 
غلق أو حذف النماذج E O O EEE Closing or Deleting a form‏ 
العمل بطريقة تصميم النموذج داوأوء0 رمع 00001 ا 


إنشاء نموذج بطريقة معاينة التصميم a Creating a form using form Design‏ 
اضافة حقول من الجدول 118105 Adding‏ دمر ا ا ل م NNE‏ 
تغيير حجم الحقل أو التسميه n Resizing a field or field title‏ 
نقل الحقول أو تسميتها NS SRR Moving fields or field titles‏ 
اضافة قسم الرأس والتذييل Vea Adding form Header / Footer‏ 
تغيير حجم الأقسام Changing Sections sizes‏ ااا 
إضافة عنوان للنموذج و Ey, 00 1 1 1 E Adding form header‏ 
تنسيق خط الكتابة Ra Formatting font‏ د 
”. أنشاء الاستعلامابم واستخداهها ا 
ما هي الاستعلامات؟ What are Queries‏ اسع ا NS‏ 
إنشاء استعلام بواسطة معالج الاستعلامات البسيط Creating a simple query‏ ا 
حفظ الاستعلام Saving a quarry‏ و امس و و 1 gaa‏ ايام 
فتح الاستعلام E Opening a quarry‏ وا ولو و ال و يون لباو ول NESSES‏ 
تعديل الاستعلام Editing a quarry‏ امو او وو n OD‏ ل 15> 
حذف الاستعلام NESS gsm:‏ 
۷. الټټاریر EE O E‏ 
ماهي التقارير؟ What are reports‏ نياف فاده الوا VOSA‏ 
إنشاء تقرير تلقائي VON AER Creating a simple report‏ 
إنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير TVN......... Creating a report using the Report wizard‏ 
تعديل تصميم تقرير المعالج Modifying the repot layout‏ ل ا 
فتح وإغلاق التقارير YANE ee Opening and Closing a report‏ 
حفظ وحذف التقارير AN O Saving and Deleting a report‏ 
الجزے السادس: أساسيات العروض التقديمية 
أ. حقدعة لبرناهج العروض التقطيهية NESS PowerPoint‏ 
تعريف البرنامج 2010 AE SE PowerPoint‏ 
تشغيل البرنامج 2010 NEES AS Opening PowerPoint‏ 
الشاشة الافتتاحية للبرنامج understanding PowerPoint 2010 Window‏ ب 0 000000 
سطر التبويبات ,2 7265 111 11[ 1 1 TAS CS‏ 
شريط أدوات الوصول السريع Quick Access Toolbar‏ ا اق ا ل اا قار 
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الشريط o Ribbon‏ لط 3 لبف 6 ماي لك ار O‏ ار ري 
التبويب 118 "ملف RE O E‏ 
شرح باقي مكونات نافذة 2010 1ذ0ظامعبيرمص ا 0 
شريط العنوان TAN Title bar‏ 
زر التكبير وزر التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق TAA O‏ 
فتح ملف عرض تقديمي موجود TAR isa aa Opening a Presentation‏ 
فتح العروض التقديمية المستخدمة مؤخراً Opening Recent open presentation‏ دن 
حفظ العرض التقديمي باسم مختلف 14۰....saving a presentation Using a different "ame‏ 
حفظ العرض التقديمي أiء‏ العمل -D...... Saving a presentation while working‏ 11 
إغلاق العرض التقديمي Closing a Presentation‏ اليا << ان 
إنهاء البرنامج 2010 Exiting PowerPoint‏ 000 0 0 2 0 0 0 1 ز 1 ل 
؟. إنشاء العروض التقديمية وغرضها مم مل م ل ل 27١‏ يي ا 8817 
إنشاء عرض تقديمي Creating a Presentation‏ مح يح يله سو امسن ل dana‏ 
إنشاء العروض باستخدام القوالب Creating a presentation based on template‏ اس 
إنشاء عرض تقديمي فارغ Creating a blank presentation‏ يتن 
تشغيل العروض dD Running presentation‏ و 5316 
طرق معاينة العرض Viewing presentation‏ ات 3 
نمط العرض 01011106 "مخطط تفصيلي" ا دان 
''. قوقييك وئنسيق الخنصوص م وم 
التعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة حة خسو لس اسمس ا ل ا PVs‏ 
إضافة عنوان للشريحة aed Adding a title to a slide‏ ا 
تغيير حجم مربع النص Resizing a text box (Placeholder)‏ ل PO‏ 
نقل مربع النص Pees Moving a text box (Placeholder)‏ 
إضافة شريحة جديدة بالعرض PON Adding a new slide‏ 
تدسيق النصوص داخل العروض Fea Formatting text and Paragraph‏ 
تعديل نص الشريحة Editing text‏ ماح وحور سوم وا ee aaa‏ 
اختيار النصوص (تحديدها) Osma Selecting text‏ 
نسخ أو نقل النصوص داخل الشريحة Poet a Coping or Moving text within a slide‏ 
حذف نص Oran aKa Re Deleting a text‏ 


التراجع عن تنفيذ المهام نله 00لا ير ل ا RE‏ 
تنسيق النصوص Formatting text‏ 00000 0 اا 
استخدام أزرار التبويب 1٥۳١‏ "الصفحة الرئيسية" OSA AAS‏ 
تغيير خط الكتابة وحجمه E Changing font type and size‏ 0 
تغيير محاذاة النص FNS E ERR SRE Setting text align ment‏ 
تنسيق الفقرات Formatting Paragraph‏ ا ا لومخ 
ضبط تباعد الأسطر TONES Setting lines pacing‏ 
.٤‏ تغيير حظهر العروض التقديمية ERS‏ 
تغيير لون النص Changing font color‏ مف ام لصو ل اح الا اام 1 
استخدام نُسُق (أنظمة ألوان وخطوط) مختلفة 1067065 وہاول ماما ع و وا ري 
تطبيق خطوط وألوان وتأثيرات نُسق جديدة Applying theme fonts, color and effects‏ لم 
تغيير خلفية الشريحة PN Yess SERS Changing back grounds‏ 
0. تنسيق الجداول وإدراج الكائنات والصور OSE A r‏ 
إدراج جدول إلي شريحة العرض 196١6‏ وہنا serہا E mu...‏ ا 1 81 
إنشاء الجدول creating a table‏ محا الحا لاا سه الج نموم 8# سم الخو ملو رامق او 1 
إدخال بيانات الجدول AE Entering table data‏ ا 
تعديل الجدول PESER Editing a table‏ 
اختيار صف أو عمود أو الجدول كله Table Selection techniques‏ ل ان و نه 
إضافة صفوف وأعمدة إلي الجدول Adding new column or row‏ 1 0 000000 نا 
حذف الأعمدة و الصفوف Deleting Row or Column‏ ذ[ز[ز ز [ [ ز[ [ز[ [ [ [ [ [ ز  ETD‏ 
تغيير عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف A‏ ما ام او مد م ام 
تنسيق الجدول SR Formatting a table‏ رمو او مو 
إضافة الحدود EES SEAS Adding Borders‏ 0000000 
إدراج الكائنات والصور PYAR Inserting illustration‏ 
إدراج شكل تلقائي IR E O A Inserting Illustration‏ 
إضافة نص إلى الشكل YON Adding text in to an illustration‏ 
التحكم في الاشكال e E Controlling Shapes‏ 
تحجيم الشكل أو تديرة أو تغيير حجمه Rotating and modifying illustration‏ , وملدا5..... 1" 
تنسيق الأشكال وتحسينها PEYSER Formatting shapes‏ 


تنسيق الشكل باستخدام النمط السريع Quick Style‏ ودين طبه أ الم امد 1 
إدراج صورة إلي الشريحة من ملف OSS Inserting pictures from file‏ 
إدراج كائن BYES SEEDERS A Cliم Ar‏ 
.١‏ تجهيز العروض التقديمية وطباحتها TANS‏ 
تجهيز العرض وعرضه علي الشاشة لواب متعم سومان الما تحرط لحرا ASAS‏ 
تجهيز العرض Peds eR aA Setup Show‏ 
تشغيل العرض ES A A Displaying presentation‏ 
طباعة العرض Printing a presentation‏ عن امو ا ما متو وملا معنا الم با ال ag E O‏ 
معاينة العرض التقديمي تمهيدياً قبل الطباعة Previewing Presentation‏ م ۹ 
طباعة شرائح العرض كما هي Printing a presentation‏ لي د رين 
التحكم في خيارات طباعة ملف العرض aT‏ 
الجن السابج: أساسياته استخداء الانترنهم 
أ. حقدمة عن الأنترنت والمتصفج RESORT‏ 
ماهي الانترنت؟ What's the Internet?‏ تعس انح SS‏ الات لخم كن لخ ا E‏ 
مفاهيم ضرورية 66655211 Concepis‏ ابول ا لج الوق ما اه اق و4 771 
موقع ويب ع511اعالا امامو سه اع نم لدو راكد و O‏ ام وا ا 7 
عنوان الويب URL ( Uniform resource LOCa0r)‏ ممه اماك موه PTE OER‏ 
الارتباطات O CE AT Hyperlinks‏ 1 ااا 
موفر خدمة الانترنت( اع0آ/ا0] Isp ( Internet Service‏ مشاة اخزو او او ره ا 51 
البريد الالكتروني 6-211 ا ا رض 
الإنترنت وبرنامج ويب (الشبكة العنكبوتية العالمية) ۷۷۷ PPE ss‏ 
مستعرض صفحات الانترنت PTV dete 000 Web B!O0Wser‏ 
محركات البحث Search engines‏ 00000 0 ا اا 
عناوين الإنترنت ENS RSE 1 1 1 1 0 A Structure of Web Address‏ 
أسماء النطاقات TVS EEA aR Do mail Names‏ 
الملخصات الاخبارية 855 ERs ae‏ 
العمل مع المتصفح a Internet Explorer‏ وود واف كمجن يمه لمم للم AOS‏ ا 
مستعرض الإنترنت “اع 0امناع TIT AF RS AREER Internet‏ 
الدخول إلى الويب Opening Internet Explorer‏ 011 ا PIA E‏ 
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TEESE Explorer Windows التعرف علي نافذة مستعرض الويب واستخدامها‎ 
PE SS NESTA Explorer bar شريط المستكشف‎ 
PEVE Closing Internet EXpI0إثe€r إنهاء المستعرض‎ 
Ee ES Using web pages 4qgll العمل مع صاع‎ .! 
FEV Opening and using websites فتح واستخدام المواقع‎ 
ERS SE Entering URL in to Address bar كتابة اسم الموقع‎ 
ةزةزةز ز 0000 000 دنا‎ Using hyper links تدشيط ارتباط داخل صفحة ويب‎ 
Es Back and Forward Bottoms الانتقال للأمام والخلف داخل صفحة الوبب‎ 
AT a Stop Browsing إيقاف تحميل صفحات الويب‎ 
ETR RRS Refreshing web page إعادة تدشيط الصفحة‎ 
ES eS Ae إدارة المواقع المفضلة واستخدام المحفوظات‎ 

PEGs sss FER. م‎ Using Favorite bar استخدام شريط المفضلة‎ 

فتح شريط المفضلة Opening Favorites‏ ا ل ال نك مام ست الس 5 7 
إضافة صفحة ويب إلي شريط المفضلة Adding a web page to Favorites‏ ا ا 1 
تغيير اسم /حذف موقع من شريط المفضلة RE Renaming / Deleting a Favorites‏ 
استخدام المواقع المقترحة 51165 PENSAR Using Suggested‏ 
حذف العناصر من قائمة المحفوظات Deleting History Items‏ اس م ل م 
حذف جميع العناصر والملفات المؤقتة EY O‏ 
۳. البح في الأخترنيهم ألو :نابح r‏ 
محركات البحث Search Engines‏ ا ا ا اا FEV‏ 
أشهر محركات البحث OOS Search engines month‏ 
البحث باستخدام FOG "Search using Google" Google‏ 
تحسين جودة البحث SEAS S ss Advanced Search‏ 1 01 
.٤‏ إنشاء البريد الالكتروني المجاني EERE‏ 
إعداد 2010 010110016 لاستقبال البريد الالكتروني 11111 1ز1 1 1 1[ ااا 
۵. المشاركة في المنتدياته والمجموكاءه البريدية FOS‏ 
ما هي مجموعات الأخبار Outlook Express‏ ا ا ا ا ONS‏ 
الاشتراك في مجموعات الأخبار e‏ و TOL‏ 
قراءة رسائل مجموعات الأخبار ا ON E‏ 


المدونات TONS O O O ag‏ 
ما هي المدونات الإلكترونية ؟ O 0 O‏ 
كيفية الاشتراك فى المنتديات POs esasa sn‏ 
الجر الثافى: أساسيات إدارة الوقبع والبريد الالكتروني 
.١‏ كحقدعة عن برنامج إصارة الوقت 2010 Outlook‏ د E‏ 
تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 Starting & Exiting Outlook‏ 12 
التعرف على نافذة 2010 عاهمهاأن0© 00 0 اانا 
الشريط Ribbon‏ ا اا اا اا 1 1 ا 
شريط أدوات الوصول السريع Quick Access Toolbar‏ 1 ددن 
التبويب 116 "ملف NS O‏ 
عرض مكونات 2010 Outlook‏ ا ا ا ا NE‏ لمن 
التحكم في عناصر 2010 010410016 لوقو اه الا ا مال ا oa‏ اع ع ةا 
تغيير أسلوب العرض e a Sa‏ ا ا 
استخدام المجلد لا710082 010110016 "دفتر اليومية" ESN‏ اع ار اا ل 171 
؟. القحكو في بيانات الاتصال bE ET DAY E Contacts‏ 
إضافة عنصر في قائمة الاتصال a esses‏ موا وا ارو سمط أ 
استعراض قائمة الاتصال Viewing the Contacts List‏ ا ا 5176 
إرسال رسالة إلي شخص موجود بالقائمة PVE sest Sending a message to a contac‏ 
"'. التعامل مع الرسائل الالكترونية وتنسيقها N‏ 
فتح الرسالة وقراءتها FVEclsesiasseee Baan Opening and reading a message‏ 
قراءة المرفقات وحفظها VV sass oe Reading and Saving an Attachment‏ 
الرد على الرسالة PVA eos e Replying to the massage‏ 
الرد علي الجميع ااج 10 yامRe FNS en RSS‏ 
إغلاق الرسالة Closing a message‏ لا رو ا و A‏ 
كتابة وتنسيق رسالة جديدة ses Creating and formatting a new message‏ ان 
كتابة رسالة جديدة A O O Creating new Message‏ 
تنسيق الكتابة PA Formatting a message‏ 
إرسال الرسالة PANA eres e a a E a Sending a Message‏ 
إرفاق عناصر مع الرسالة FAY Attaching items to a message‏ 


٤ 


حذف رسالة ا ما لو حل لصم ا وو اما اوج اوه PASSE‏ 
.٤‏ التعامل کچ ويو الفوأ ليد A Calendars‏ اا 
فكرة التقويم وفائدته A OTO‏ ا TAA‏ 
كيفية استخدام التقويم aS‏ لجسا RASS SAS SS OR‏ 
جدولة موعد أو تقويم AAS Creating An Appointment‏ 
جدولة المواعيد الدورية "المتكررة" FAs Scheduling A Recurring Appointment‏ 
جدولة الأحداث الهامة Planning Events‏ ا 
۵. الحم في المهاء Tasks‏ ل ال لج 0 
إدخال مهمة جديدة Creating a new Task‏ انق ا اوه ا لوط ل وجرنف انج ان ف ا##ف ا ا 75017 
إدخال المهام المتكررة Recurring Tasks‏ باع اه الفا اق !لو ما و1 7ل عط نم 
تعبير طريقة عرض المهام 12515 Viewing‏ ا ا ا ل ا أن 
تنظيم المهام Managing Tasks‏ لودع ا مأك ناا يو حل PVE AOD SN‏ 
.١‏ أستخدأء الملاحظات Notes‏ معي اجو مو ب GC‏ بو ام أ ام وموم 
إضافة ملاحظة :000102121212110 خم 0000010 0 0 
عرض الملاحظات ااا مرو ا لد ل OD‏ لجا ل ا لالم 


الجه التامع: أماسياته تصميو نماطج جمع البيانايه باستخدأء 2010 |nîoPath‏ 


ا. حقدحة ن برنافج صمو النفاطج CONES ۱۸٤٥٥۸‏ 
ما هو InfoPath‏ ام جع انوس تح امي COVES eek ea‏ 
فيم يستخدم 2010 GO ENNIS NNR SES SRE ؟Office InfoPath‏ 
تشغيل InfoPath؟ RD E‏ ا ا سو و ااه 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج GE Re Exploring InfoPath 2010 Window‏ 
الشريط RA Ribbon‏ ا AES oS‏ 110 
التبويبات 7365 aE ESER‏ ب ا 
شريط أدوات الوصول السريع Quick Publisher Toolbar‏ 0 0 0 
التبويب 2118 "ملف" مس او طب لوقو CEPE SSS‏ 
إنهاء البرنامج InfoPath‏ Exiting؟‏ اماد رات مق ارو وي اول الإو و ل لط الو ل و وام مو ل LEN‏ 
؟. إنشاء وتصميه النماطج 110 1 10101 0 CO‏ 


E SS SSS SAAS AAS إنشاء نموذج جديد‎ 


۳. إحخال البياناه في النموطج وتعديلها aS‏ 
تعديل النموذج [ذ1 1[ 1 0[ A‏ 
؟. إدواج مناصر الْيَحكُو Inserting controls‏ و 1 
إدراج مربع نص أو مربع نص منسق [00110© Inserting Rich text or plain text‏ ا ا 
تعيين خصائص عناصر تحكم مربع نص أو مربع نص منسق 7ب ENES‏ 
إدراج مربع التحرير والسرد أو مربع القائمة المدسدلة 0 O‏ 
إدراج عنصر تحكم زر خيار DA Option Button‏ 11 
حفظ نموذج 10117 Saving a‏ 0 ا ا 
۵. استخداء القوالب الجاهزة A RE O OEY‏ 
1. فشر وطباعة الذنموطج انام اسلسوواسج ساية او سق الو الف ا 1 
نشر نموذج 10110 Publishing a‏ ام اح مياد ل ل ا الور LA E‏ 
طباعة نموذج 101187 CINEREA N ei eS Printing a‏ 


الجزن العاشر: أماسيات المفؤخرة الالكُترونية 00۸0e‏ 


a 00۸0e 2010 حقدهة عن برنامج المفكرة الالكترونية‎ .١ 
CT 0 OneNote What's 2010 ما هو برنامج "ون نوت"‎ 
2 Starting and exiting OneNote 2010 تشغيل البر نامج وإنهائه‎ 
000 37: Exploring OneNote 2010 Window فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج‎ 
CD n وما م رانو و ا ا‎ OE Ribbon الشريط‎ 
ENES GELLER OEE 7235 التبويبات‎ 
2 Quick Publisher Toolbar شريط أدوات الوصول السريع‎ 
CN التبويب 2118] "ملف" ل ا با وك ا اكوا ل ل ا ا‎ 
CT TASSELS قن المي اج لا كا‎ OneNote Exiting 2010 إنهاء "ون نوت"‎ 
CESSES التجول داخل البرنامج‎ 
CE اا‎ TD عرض شريط التنقل‎ 
>٠١ ؟. إضارة دفر الملاحظات‎ 
2017 4 إنشاء دفتر ملاحظات جديد ابابو طن ان او ا م موا ال ل مولا وه لوو الو ا‎ 
COSA إنشاء مقطع جديد اتسنا مك ادم تدك‎ 


إعادة تسمية المقاطع والصفحات 1 151[ ا ااا 
إعادة تسمية مقطع ETA astounded‏ 
إعادة تسمية صفحة 100020211211 1 1 1 1 0 
حذف الصفحات والمقاطع COE OSE 1 E‏ 
حذف دفتر ملاحظات بالکامل Rss Sk‏ 
۳. قدوين الملاحظابتم ك0 اللا ال 0 
كتابة الملاحظات ESAS AAS SS‏ 
تدسيق نص الملاحظة ا ا 0013111 0 ا 0 o O‏ ال 
نقل الملاحظات CSE aS ES NSR‏ 
لصق صورة في الصفحة ا E‏ 0 
إرفاق الملفات بالملاحظات TN SSG ae‏ 
الجن الحاحي کشر: أماسيات الناشر المكتبي 2010 Publisher‏ 
أ. مقدمة عن برنامج الناشر المكتبي 2010 he۲ءiاPub EFE‏ 
ما هو برنامج "ببليشر" 2010 ET esasa Sa Ss What's Publisher‏ 
تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 Starting and exiting Publisher‏ 0 ااا 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج EPOSA Exploring Publisher 2010 Window‏ 
الشريط Ribbon‏ ا ا RI‏ الوا ا ال اماو Ch‏ 
التبويبات 72605 ETO ae‏ 
شريط أدوات الوصول السريع EV SS a Quick Publisher Toolbar‏ 
التبويب ٠ا۴‏ "ملف" 0 1 1 1 1 ز 1 ز 1 1 1 1 1 CTU‏ 
إنهاء "ببليشر" Exiting Publisher‏ 00000000 
آ. أنشاء المخشووات السريعة CTV A DSSS‏ 
تغيير تصميم المنشور AES‏ 
إضافة نص CESSES SSS ege ee‏ 
۳. إنشاء المنشورات الفارغة ET‏ 
إضافة مربع نص جديد المج و موق CET ARS SR‏ 
تدسيق خط الكتابة SEERA‏ 


إدراج صورة أو كائن رسومي ESRA Rs‏ 1[1[ذ1[1[ [ [ [ 0 ا EEO‏ 
نقل وتغيير حجم كائنات المنشور وتدويرها COOSA RSS‏ 
إضافة الحدود CElem Sasa‏ 
اقتصاص صورة E‏ ا CENE‏ 
التحكم في التفاف النص CERES SS‏ 
حذف كائن CRSA SRE SAAS RRS‏ 
إضافة كتل إنشاء Building blocks‏ عام ec AES E‏ ال ال CE‏ 
.٤‏ حفظ وطباعة المنشووارتم O EAE‏ 
حفظ منشور اعبو م مو ولق لوأو فاو ماع وم قرم وا فهر قي وا و CGA e O‏ 
طباعة منشور 7 COV E oR ESSE‏ 

الجر التاني عهر: تبادل البياناته بين برامج مايشرومةم المختبية 

أ. حفهوم تبادل البياناته بين البرامج م ا ا ۸ CT‏ 
ضرورة تكامل برامج 2010 م011 موا اما و قا اليو 7 0 اج وق اق ال ا 1 4ه 4 
الفرق بين الربط والتضمين الخ لابه افوا الوا م اتام الو جم أده 565 
آ. استخداء جدول من الجداول الالكترونية في معالج النصوصس OVO‏ 

لصق بیانات اX×ce٤ CONSENS‏ 
إدراج ملف اExce COVE SSSI See‏ 
۳. تصدير جدول أو استعلاء من ټواعد البياناته إلي عل نصي a‏ 
تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملف نصي(777.) 110100000000 1101011311 
5. حمليات مختلفة من تكامل التطبيقات بين برامج مايكروسوفه المكتبية........؟7: 
استخدام بیانات ۷٥۲4‏ أو شريحة عرض اذو ۴٥W e۲‏ في اعع»اع OES‏ 


۲۸ 


مقدهة 

إن الحمد لله نحمده وتستعينه ونستهديه. ونصلى ونسلم على سيدنا محمد صلى الله 
عليه وسلم وآله وصحبه أجمعين. 
(سبحاذنك لا ملو لزا إلا ها علمتناء إنك أنه العليو الحكَيو) ...ربع 
فى عام ١9514‏ وقف د. "جون كيمنى" وأعلن : "يوما ما سيصبح تعلم الحاسب ضرورة 
تعادل تعلم القراءة والكتابة, وقتها لم يصدق كثير من الناس هذه النبوءة. واليوم وقد تحقق 
هذا الانتشار الهائل للحاسبات واستخدامها. لم يعد هناك شك فى صدق هذه النبوءة. 
فقد دخل الحاسب اليوم فى كل مجالات الحياةء ابتداء من المجالات الكبيرة والمعقدة 
مغل الأغراض العسكرية والصناعات الثقيلة وغزو الفضاءء, إلى الأعمال اليومية فى المكاتب 
الحكومية والشركات الخاصة والمدارس والمكتبات ومحلات البقالة. بل أكثر من ذلك فى 
داخل المنازل لأغراض التعليم وضبط ميزانية البيت ... وغيرهاء وقد أدى هذا الانتشار 
الهائل بكثير من الحكومات - حتى فى بلاد العالم الثالث - إلى إقرار سياسة تعليم 
الحاسبات فى جميع مراحل التعليم المختلفة. 
ولذلك فعندما طُلِبَ منى إعداد مادة تدريبية للحصول على دبلوم علوم الحاسب للمعاهد 
التى تشرف عليها المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني فى المملكة العربية السعودية, 
فقد استشعرت مسئولية كبرى وسعادة غامرة للمشاركة فى تيسير علوم الحاسب لشباب 
هذه الأمة خصوصا فى هذه الظروف التى تمر بها لتتدارك أمتنا ما فاتها وتستطيع مواكبة 
ركب التطور فى شتى نواحى الحياة. 
ولذلك كان على أن أبذل جهدا زائدا للوصول إلى طريقة جديدة تتلخص فى تقديم المادة 
بسهولة وسرعة تتناسب مع الهدف من الدبلومات والدورات التى تقدمها معاهد تعليم 
الحاسب للدارسين. 
يعتمد الشرح على معلومات توضيحية ونظرية مدعمة بخطوات عملية للوصول إلى الهدف 
المدشود» وعند الحاجة نزودك بالشاشات التوضيحية والأشكال الرسومية التى تزيل اللبس 
فى فهم الخطوات العملية المتبقية. 
لقد قمت بترجمة جميع الأشرطة والتبويبات والقوائم وأوامرها ومربعات الحوار. وكذلك 
جميع الخيارات التي تظهر في أي موضوع داخل الأشرطة والتبويبات والنوافذ ومربعات 

۲۹ 


الحوار» مستخدماً في ذلك الترجمة المعتمدة من شركة "مايكروسوفت". الهدف من ذلك 
أن يصلح الكتاب لمن يستخدمون واجهة البرامج عربية أو انجليزية . رغم أن الشاشات تم 
التقاطها من واجهة انجليزية إلا أنك ستستفيد منها إذا كانت واجهة البرامج التي تستخدمها 
عربية لأنك ستجد ترجمة بالعربية لجميع الشاشات التي ستظهر أمامك. 
لقد تم تصميم هذا الكتاب ليسير بك خطوة خطوة في كل المهام التي سترغب بتنفيذها 
في أحد برامج 01116 Microsoft‏ .إذا بدأت من البداية وعملت مع كل التمارين › 
ستكسب مهارة كافية لتكون قادراً علي إنشاء والعمل مع كل الأنواع الشائعة لمستندات 
i‏ . حسب موضوع الكتاب الذي تقرأه. 

الكتاب تمت مراجعته من قبل المؤسسة العامة للتدريب المهني والتقني بالمملكة 
العربية السعودية. ووجد مطابقاً للخطة المقررة من المؤسسة العامة للتدريب المهني 
والتقني. وهذا هو الكتاب الوحيد المطابق لخطة المؤسسة للحصول علي دورة "استخدام 
الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية". ويمكن الاعتماد عليه في تدريس المادة بجميع 
المعاهد ومراكز التدريب التابعة للمؤسسة داخل المملكة. 

في النهاية نود التنويه إلى أن لقطات الشاشة الموجودة فى هذا الكتاب تم التقاطها 
باستخدام نظام التشغيل 7 0001/5آلالا ومجموعة 2010 عن0181 15لا. فإذا كانت 
البرامج المثبتة على جهازك مختلفة, فربما تبدو الشاشات التى تظهر أمامك مختلفة. 

وبعد ... عزيزى القارئ نتركك الآن لتقليب صفحات الكتاب آملين أن تجد المتعة 
والفائدة التى تدشدها. 


(وآخر دهوانا أن الحمد لله ويج العالمين). 


مجدى محمد أبو العطا 


الجزه الأول 
أمياسراه الملسيم ونطاء التخفيل 


في هذا الجزء: 

الفصل الأول: أماسيات )لحاسب 
بالانتهاء من هذا الفصل ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك قادرا 
على: 


تعريف الحاسب» والتعرف على أجيال الحاسب 
العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب 

تمييز أجهزة الإدخال والإخراج 

التعرف على أساسيات شبكات الحاسب. 


فهم أساسيات أمن المعلومات. 


الفصل الثاني: أماسياه استخداء نظام التشغيل 7 Wi now‏ 
بالانتهاء من هذا الفصل ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك قادرا 


الدخول إلى 7 00010/5ةلالا وانهاؤه, والتعرف على سطح المكتب وقائمة "ابدأ". 
التعامل مع الأطر. 

التعرف علي الملفات والمجلدات. 

عرض الملفات والمجلدات. 

إدارة الملفات والمجلدات. 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغيا 


أنظرة عامة 


تعريف الحاسب الآلي ر ) 

هو جهاز إلكتروني يقوم باستقبال وتخزين البيانات ثم يقوم بمعالجتها ياجراء مجموعة من العمليات الحسابية 
والمنطقية عليها وفقا لسلسة من التعليمات (البرامج) المخزنة في ذاكرته» ومن ثم يقوم ياخراج نتائج 
المعالجة علي وحدات الإخراج المختلفة. 

أجيال الحاسبات الآلية: 

يمكن تقسيم فترات تطور الحاسبات الآلية بحسب التطوير الذي طرأ علي الدوائر الكهربية المكونة 
للحاسب الآلي وطريقة عمله. 

الجيل الأول: 

اعتمد الحاسب في الجيل الأول علي الإلكترونيات المفرغة وأنابيب أشعة المهبط. وأيضا استخدمت لغة 
الآلة (ع2010130! )Machine‏ التي تتكون من رمزين فقط هما (0 و 1) في برمجته وكذلك الشريط 
الممغنط كوحدة تخزين سريعة وذات طاقة عالية مع قارئ البطاقات المثقبة كوحدة إدخال وإخراج للحاسب 
الآلي. 

الجيل الثاني: 

تم استبدال الترانزستور بدلا من الصمامات المفرغة, وهو عبارة عن شريحة إلكترونية من أشباه الموصلات 
يقوم بالتحكم في تدفق التيار الكهربي» وأصبحت البرمجة أقل تعقيداً بعد ظهور لغة التجميع التي تعتبر من 
لغات المستوي البسيط وتستخدم رموزاً ومختصرات لتمثيل البيانات بدلاً من (0 و 1) وأصبح هناك 
استحداث وتطور في بعض اللغات مثل لغة الفورتران والكوبول. 

الجيل الثالث: 

ظهور الدوائر الكهربية المتكاملة وهي عبارة عن دوائر إلكترونية متكاملة علي شريحة صغيرة من السيليكون 
لا يتجاوز حجمها 1 سم مربع» وتحتوي علي ملايين من المعدات الإلكترونية. 


` هذا الموضوع منقول بتصرف من موقع المؤسسة علي شبكة المعلومات 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


كما ظهر أيضا نظام المشاركة في الوقت 51231110 1106 وهي عملية تنظيم مهام الحاسب الآلي 
المختلفة من عمليات إدخال وإخراج ومعالجة للوصول إلي الاستخدام الأمثل لوحدة المعالجة المركزية, مما 
يساعد علي سرعة استجابة الحاسب» ويشعر كل مستخدم بأنه الوحيد الذي يتعامل مع الحاسب الآلي مع 
وجود عدد كبير من المستخدمين, كما ظهر أيضا في هذا الجيل شبكات الحاسب الآلي /16نام601© 
.Network‏ 

الجيل الرابع: 

ظهر أول معالج دقيق (صغير) S0۲ءهع٠۲مه٠ء1ا۷»‏ وأصبح بالإمكان استخدامه في صناعة الأجهزة 
كالساعات الرقمية» والسيارات» وحاسبات الجيب» والأجهزة المنزلية والحاسبات الشخصية. وفي هذا 
الجيل تطورت وسائل تخزين البيانات كأقراص الليزرء والأقراص, والأشرطة الممغنطة. 

العمليات الرئيسية التي يقوم بها الحاسب 

يقوم الحاسب بعمليات أساسية هي: 

Input المدخلات‎ .١ 

يقصد بعملية الإدخال» قراءة البيانات من وسط تخزين ما وإيصالها إلي ذاكرة الحاسب الرئيسية. أو قد 
تدخل البيانات مباشرة بواسطة لوحة المفاتيح. 

Processing المعالجة‎ .* 

تعتبر عملية المعالجة» العملية الأهم بالدسبة للحاسبء إذا أنها منوطة بوحدة المعالجة التي تمثل الحاسب 
فعلياًء وتتم المعالجة حسب برنامج يعده مبرمجون. 

Output المخرجات‎ .* 

عملية الإخراج هي نقل المعلومات من وحدة الذاكرة الرئيسية من أجل حفظها علي إحدى وسائط التخزين 
المساندة أو طباعتها علي الورق أو علي الشاشة. ويوضح الشكل الآتي كيف يعمل جهاز الحاسب الآلي 
وكيف تتم العمليات الأساسية للحاسب الآلي. 


۳۲۳ 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام الع غا 


Internal Mem Ory ذاكرتين داخليتين‎ 


وحدات إخراج وحدات إدخال 
Input Output‏ 
Units a‏ 


Auxiliary Storage Unites التخرين‎ تlدحو‎ 


۳٤ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ARIE) أجهزة الأصخال والأخراج‎ ٣ 


Input units - وحدات الإدخال‎ .١ 
يمكن مقارنة الخطوات التي يمر بها عمل الحاسب الآلي بالعمل العقلي الذي يقوم به الإنسان. فالوظيفة‎ 
الأولي من وظائف الحاسب تتمثل في استقبال البيانات عن طريق وحدات الإدخال المختلفة مثل: لوحة‎ 
المفاتيح أو الفأرة أو الماسح الضوئي. ومثال ذلك أن يتم إدخال درجات المتدربين عمن طريق لوحة‎ 

المفاتيح. 


عينة من وحدات الإدخال 
. وحدة المعالجة المركزية Central processing unit (CPU)‏ 
بعد إدخال البيانات يتم استقبالها وحفظها مؤقتاً داخل الذاكرة العشوائية (۴۸۸0)- وهي منطقة تحفظ فيها 
المعلومات والبيانات لفترة مؤقتة داخل جهاز الحاسب» وتعمل هذه الذاكرة عمل "السبورة" في الفصل 
الدراسي- تكتت عليها ثم تمسح ما كتبت-. بعد ذلك يبدأ المعالج في إجراء العمليات الحسابية (مثل 
تجميع درجات المتدربين) وكذلك العمليات المنطقية (مثل ترتيب المتدربين الناجحين). 
وتعتبر وحدة المعالجة المركزية من أهم وحدات الحاسب إذ تعالج الأوامر وتنفذ ملايين العمليات الحسابية 
والمنطقية في أجزاء من الثانية. 
ولذلك فإن أول المميزات التي يسأل عنها المستخدم هي سرعة المعالج والتي تقاس فنياً بوحدة الهيرتز وهي 
سرعة النابض أو الساعة الداخلية داخل المعالج, أما الميزة الثانية التي قد تميز معالجاً عن آخر فهي طول 
الكلمة وهذا يعني بشكل مبسط عدد خانات الأرقام (811) التي يمكن معالجتها وتخزينها في المرة 
الواحدة. 


o 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغيا 


۳. وحدات الإخراج  Output units‏ 
تعمل هذه الوحدات علي إظهار المعلومات ونتائج عملية المعالجة المختلفة (مثل شهادات المتدربين)» ومن 
أشهر وحدات الإخراج الطابعة والشاشة. 


عينة لوحدات الاخراج 


Storage Devices وحدات التخزين الثانوية‎ .٤ 
تعمل وظائف وحدات الحاسب بشكل متداخل متزامن › وتعتبر وحدات التخزين الثانوية من أبرز دعائم‎ 
وحدات الحاسب المختلفة (إدخال, معالجة, إخراج)» فعند عملية الإدخال تقوم وحدات التخزين مثل‎ 
القرص الصلب بحفظ البيانات بشكل دائم ومن ثم يتم تزويد المعالج بالبيانات المطلوبة تماماً عملية‎ 

المعالجة. 
وأخيراً يتم حفظ النتائج النهائية داخل وحدات التخزين المختلفة مثل القرص الصلب أو القرص المرن أو 
الأقراص الضوئية وذلك لغرض الرجوع إليها مستقبلاً. 


عينة لوحدات التخزي 
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۳ المكونات البرمجية Software‏ 


يتكون الحاسب الآلي من شقين أساسيين هما الكيان المادي والكيان المعنوي. ويقصد بهذا أن الأجهزة 
المادية المكونة للحاسب لابد لها من برمجيات (كيان معنوي) بحيث تتحكم فيها وتتابع سير عملها من 
إدخال ومعالجة وإخراج. 
ويمكننا تقسيم البرمجيات إلي ثلاثة أنواع رئيسية وهي: 
.١‏ نظام العشغيل الذي يقوم بالتنظيم والإشراف علي وحدات الحاسب من إدخال ومعالجة وإخراج. 
؟. لغات البرمجة التي تمكن مختصي الحاسب من تطوير وبناء البرمجيات (مثل نظام التشغيل). 
۳. البرامج التطبيقية التي تقدم الخدمات المختلفة للمستخدمين. 
أولاً: نظم التشغيل  Operating systems‏ 
من أجل تسهيل مهمة تشغيل الحاسب الآلي أنشئت نظم التشغيل التي تقوم بدور هام في التحكم في سير 
البيانات والاوامر بين البرامج التطبيقية وأجزاء الحاسب الآلي» وتكون وسيطا بين المستخدم والحاسب 
الآلي, فالمستخدم لا يفهم لغة الحاسب (لغة الآلة) والحاسب لا يفهم لغة الإنسان. 
وبالرغم من أن لكل نظام من نظم التشغيل وظائفه ومزاياه التي تجعله مناسبا للغرض منه ولمجموعة الآلات 
المخصص لها إلا أن هناك وظائف مشتركة في معظم نظم التشغيل نورد منها علي سبيل المثال :- 
استدعاء البرامج المراد تنفيذها من وحدة التخزين (القرص الصلب علي سبيل المثال) إلي 
الذاكرة الرئيسية ووضعها موضع التنفيذ. 
» مراقبة تنفيذ وظائف الإدخال والإخراج للبرامج المتعددة أثناء تنفيذها. 
© نقل الرسائل المتبادلة بين المشغل والبرامج المنفذة وبين بعضها. 
٠‏ المحافظة لكل برنامج علي حقه في استخدام الوحدات والمساحة من الذاكرة المخصصة له في 
حالة الحاسبات متعددة المستخدمين والتحكم في نظام أولوية التنفيذ بالنسبة للبرامج المختلفة. 
٠ه‏ التحكم في عملية التخزين والنسخ علي الأقراص الممغنطة وترجمة أوامر التشغيل والبرامج إلي 
نبضات كهربائية أو حركات ميكانيكية من الصعب أن يباشرها المشغل أو البرنامج فمثلا لو أردنا 


۳۷ 
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تخزين ملف بيانات فإن نظام التشغيل هو الذي يبحث له عن حيز من الفراغ علي القرص 
الممغنط ويقوم بكتابة اسم الملف وتاريخ ووقت كتابته في فهرس القرص. 
ونظام التشغيل عبارة عن برنامج أو برامج متعددة قد تكون مخزنة علي الحاسب الآلي ومسجلة علي شريحة 
من نوع (ذاكرة القراءة فقط) وقد تكون محفوظة علي القرص الصلب كما هو شائع في الأجهزة الشخصية 
وكثيرا ما يكون نظام التشغيل مكون من جزئيين أحدهما أساسي مرتبط بالجهاز مخزن فيه ويسمي (نظام 
الإدخال والإخراج الأساسي) والآخر علي القرص. 
أنظمة التشغيل المشهورة: - Type of Operating systems‏ 
نظام التشغيل (115-005) 
يتم العمل مع هذا النظام من خلال عرضه سطورا من النص (الكتابة) علي الشاشة تمكنك من تنفيذ الوظائف 
المختلفة بكتابة أوامر مختصرة الكلمات. لم يعد نظام التشغيل (1/15-105) مستخدماً في هذه الأيام 
نظراً لظهور أنظمة التشغيل حديثة ومتطورة كما ستعرف بعد قليل. 
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نظام التشغيل 0010/5 آلالا 

كلمة 5/ل8/111001ا على إطلاقها يقصد بها برنامج نوافذ مايكروسوفت 0001/5 آلالا 05014!ص1آلاا وهو 
عبارة عن بيئة تشغيل رسومية. وقد حقق انتشارا كبيراً بين مستخدمي الحاسبات الشخصية منذ طرحه في 
الأسواق مما دفع شركات إنتاج البرامج التطبيقية إلى توجيه غالبية جهودها إلى تطوير برامج تعمل تحته 
للاستفادة من المزايا التي يعطيها لبرامجهم. 


۳۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


کان 3.0 Windows‏ اول إصدارات نظام Microsoft windows‏ أما نظام 7 Windows‏ الذی 
يعتمد عليه هذا الكتاب فى الشرح فهو آخر إصدار حتى لحظة إعداد هذا الكتاب. 

يعرض برنامج نظام التشغيل 1001/5/الا شاشة تشتمل علي رسوم» ويستخدم الفأرة لتنفيذ مختلف 
الوظائف والأعمال في هذه البيئة باختيار الرسوم والصور بدلا من الأوامر والكلمات لتنفيذ مختلف الوظائف 


والأعمال التي تريدها من نظام التشغيل وبهذا يصبح هذا النوع من نظام التشغيل أسهل استخداماً عن غيره. 


نظام التشغيل 71051( 13لا 

نظام × 05 113611051 "ماكنتوش أوس إكس" هو نظام التشغيل الذى يأتى منبعاً على جميع أجهزة 
ماكنتوش. يمكنك استخدام نظام × 05 1/130131051 " ماكنتوش أوس إكس" لتشغيل البرامج» وإدارة 
الملفات والاتصال بالإنترنت, وأداء عمليات الصيانة الأساسية على الحاسب » لذلك من المهم أن تفهم 
أساسيات عمل هذا النظام. 

أيضاً يعتبر 186[ بيئة تشغيل رسومية قريبة من نظام 5/ل0001آلالا وقد نال شهرة عظيمة فى الماضى نظراً 
لاحترافه فى العمل على برامج الرسم إلا أن الإصدارات الحديثة من نظام 5/لا00آلالا أصبحت تقوم بنفس 
المهام وتشغل نفس البرامج التى تعمل على نظام ©2الا. 
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Macintosh 
Programming languages - ثانياً. لغات البرمجة‎ 
يجدر بنا قبل أن نحاول تعريف لغات البرمجة أن نحاول التعرف علي ماهية البرمجة. إن البرمجة تعني كتابة‎ 
البرنامج» والبرامج عبارة عن مجموعة من التعريفات والأوامر المكتوبة برموز خاصة الهدف منها التحكم في‎ 
عمل الحاسب من أجل أداء عمل معين. وعليه فإن لغة البرمجة تتكون من مجموعة من الرموز والقواعد‎ 
تستخدم لكتابة الأوامر التي توجه الحاسب لأداء عمل معين وعند إعداد برامج بإحدى لغات البرمجة فإن‎ 
هذا البرنامج يتم تخزينه علي إحدى وسائل التخزين حيث يمكن استرجاعه وتشغيله عند الحاجة إليه.‎ 
أهمية لغات البرمجة‎ 
إن الاتصال والتعامل مع الحاسب الآلي لا يمكن أن يتم دون وجود وسيلة للتخاطب معهء ولذا فإنه يلزم‎ 
وجود لغة مشتركة يتحدثها كل من الحاسب والإنسان علي حد سواءء فكان من الضروري أن نعلم الحاسب‎ 
لغة البشر وهذا أمر لا يزال صعباًء أو أن يتعلم الإنسان لغة الحاسب المعقدة وهذا أمر لا يتيسّر لكل إنسان‎ 
ولذا وجب تطوير لغة وسيطة تكون مفهومة للإنسان بعد دراستها ويمكن نقلها إلي الحاسب مباشرة أو‎ 
باستخدام وسيلة من وسائل الترجمة» وهذا يوضح لنا مدي أهمية لغة البرمجة كوسيلة اتصال بين الحاسب‎ 
والإنسان.‎ 
إلا أن هذه الأهمية اليوم تنطبق فقط علي المشتغلين في مجال الحاسب الآلي من المهنيين والهواة, أما‎ 
المستخدمين فلم تعد للغات البرمجة تلك الأهمية حيث توجد الآن في الأسواق الكثير من البرامج التطبيقية‎ 
المفيدة التي يستطيع أن يستخدمها المستخدم العادي دون أي حاجة لمعرفة أي من لغات البرمجة.‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ثالثاً: البرامج التطبيقية - Application programs‏ 

يتم تصميم هذا النوع من البرمجيات لحل مشاكل معينة في مجالات كثيرة تجارية أو علمية أو إدارية..... 
وتستخدمها الشركات والمؤسسات أو الأفراد. ويمكن الحصول علي هذه البرمجيات بطريقتين: 

.١‏ شراؤها جاهزة من محلات بيع الحاسب الآلي ومستلزماته. 

۲. طلب برمجيتها من المتخصصين بتحليل وبرمجة النظم. 

وأشهر هذه البرامج تلك التي تستخدم للأعمال المكتبية مغل معالجة الكلمات» والجداول الإلكترونية أو 
برامج الرسومات. وسوف تتعرف علي هذه البرامج خلال دراستك لهذا الكتاب. 


٤١ 
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؟. أماسيات شبخكات الحاميم 


اقتصرت شبكات الحاسب الآلي فى الماضى على الحاسبات الآلية الكبيرة التى تقوم بأعمال كبيرة مثل 
أعمال البنوك وشركات الطيران. أما فى عالم اليوم فإن شبكات الحاسب الآلي امتدت ليشمل الحاسب 
الآلي الشخصي. وأصبح من السهل ربط أجهزة الحاسب الآلي مع بعضها مهما تباعدت المسافات بينها فى 
أى مكان من العالم. بل أصبح من الممكن أن تتصل من مكتبك أو منزلك لتحصل على معلومات تهمك 
من بنوك المعلومات والمكتبات العالمية فى نفس اللحظة. 

ما هو المقصود بشبكة أجهزة الحاسب الآلي ؟ What's a nework?‏ 

هو نظام يتيح ربط حاسبين أو أكثر, أو حاسب مع محطة أو أكثر. ويمكن لأجهزة الحاسب الآلي المرتبطة 
داخل شبكة واحدة أن تتبادل المعلومات فيما بينها كما يمكنها أن تستخدم نفس الأجهزة والبرامج. 

لماذا نلجا إلى الشبكات Advantages of Networks‏ 

هناك أسباب كثيرة لربط شبكات الحاسب الآلي, فحيثما كانت الحاجة إلى مشاركة البيانات أو البرامج, 
فإن ربط الشبكات هو الحل الأمثل. ويمكن اختصار الأسباب التى نلجأ إليها لإنشاء الشبكات فيما يلى: 
e‏ مشاركة الأجهزة Sharing Hardware‏ 

نعنى بمشاركة الأجهزة أن جميع أجهزة الحاسب الآلي المرتبطة بالشبكة يمكنها استخدام أى جهاز آخر 
مرتبط بالشبكة. فمثلا إذا كانت المؤسسة صغيرة وأعمالها قليلة يمكن توصيل طابعة واحدة بجميع أجهزة 
الحاسب الآلي ليستخدمها جميع مستخدمى الشبكة, لأن كل مستخدم لن يحتاج للطابعة طوال الوقت. 
أيضا يمكن لجميع مستخدمى الشبكة استخدام نفس البيانات الموجودة على القرص المغناطيسى والفائدة 
من ذلك أنك تستغنى عن تركيب قرص صلب فى كل جهاز حاسب. 

Sharing Programs and [Internet مشاركة البرامج والمعلومات‎ ٠ 

نعنى بمشاركة البرامج والمعلومات أن أى شخص يستخدم حاسبا شخصيا داخل الشبكة يمكنه استخدام 
البرامج والمعلومات الموجودة على أى حاسب آخر. وفى الحقيقة أن مشاركة الأجهزة ومشاركة البرامج 
والمعلومات يكمل كل منها الآخر. فمثلا يمكن أن تقوم إدارة المبيعات بتخزين المبيعات اليومية على القرص 
الصلب الموجود بوحدة الخدمة )56۲۷6١(‏ وتستطيع إدارة الحسابات استخدام نفس المعلومات لضبط 
حسابات البيع والعملاء كما تستطيع إدارة المخازن استخدم هذه المعلومات لمراقبة وضبط حركة المخزون. 
ولا تتوقف الفائدة على المشاركة فى المعلومات فقط ولكن أيضا فى البرامج وتحقق مشاركة البرامج فائدة 
عظيمة. فمثلا لو أن جميع المستخدمين يستخدمون برامج معالجة النصوص » فى هذه الحالة يتم تركيب 
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برنامج واحد لمعالجة النصوص على القرص الصلب فى وحدة الخدمة ليستخدمه جميع المستفيدين داخل 
الشبكة. 

using Internet easy سهولة استخدام الإنترنت‎ 

وجود شبكة اتصالات يسمح بتوصيل جميع المستخدمين داخل الشبكة بالإنترنت من خلال اتصال واحد. 
لاشك أن هذا يقلل تكاليف حسابات الإنترنت. فى الحقيقة بدون الشبكة يحتاج كل مستخدم للاتصال 
بالإنترنت عن طريق خط اتصال خاص به هذا معناه أنه لن تكون هناك انترنت. 

Connection quickIy سرعة الاتصال‎ ® 

توفر الشبكة الوقت وتزيد سرعة العمل» تخيل بدون شبكة أنك تترك مكانك لتنتقل حيث تريد نسخ الملف 
أو تبديل الرمز الموصل إلى جهازك من علبة رموز التبديل لطباعة تقرير. باستخدام الشبكة سوف توفر هذا 
الوقت. 

»ع مركزية البيانات Centralizing Data‏ 

إذا لم تكن تستخدم شبكة. لا يمكنك التحكم فى أجهزة الحاسب الآلي وإدارتها بكفاءة عالية والتأكد من 
أنها تشترك فى توصيفات عامة. كما أنك لاتستطيع أن تتعرف على البيانات الموجودة على كل منها. 
أنواع الشبكات Types of Networks‏ 

هناك ” أنواع من الشبكات» وهى الشبكة المحلية )1۸N(‏ والشبكة الواسعة .)A١N(‏ والشبكة اللاسلكية 
(0ا8 الالا) أما من حيث البنية فيمكن تقسيم الشبكات إلى نوعين. النوع الأول شبكة النظير للنظير › 
والنوع الثانى وحدة الخدمة / العميل. وفيما يلى نناقش أنواع الشبكات طبقا للتصنيفين. 

LAN شبكة الاتصالات المحلية‎ ٠ 

شبكة الاتصالات المحلية Area Network)‏ اL0ca)‏ وتختصر هكذا لاله | هى شبكة اتصالات 
لتشبيك مجموعة أجهزة الحاسب الآلي موجودة كلها فى منطقة واحدة. وقد تكون هذه المنطقة مبنى واحدا 
أو عدة مبان قريبة من بعضها. ولذلك فإن نقل البيانات فى الشبكات المحلية يتم بسرعة عالية. وفى شبكة 
الاتصالات المحلية يتم تشبيك حاسب رئيسى يسمى وحدة خدمة 50۲۷6۲ أو جهاز الخدمة الرئيسى مع 
أجهزة الحاسب الآلي أخرى تسمى 0112513110115/الا أو محطات عمل بواسطة أسلاك. وقد يتم تشبيك 
ملحقات أخرى مع أجهزة الحاسب الآلي مغل الطابعات كما فى الشكل. 
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»2 الشبكة الواسعة WAN‏ 

الشبكة الواسعة Area NetWOrk)‏ عل1لالا) وتختصر هكذا ۷A۸‏ وهى شبكة تقبل مجموعة من أجهزة 
الحاسب الآلي عبر نطاق جغرافى أكبر مثل المدن والبلاد. تنقل المعلومات عبر الشبكة الواسعة (۸۸) 
بواسطة خطوط الهاتف أو الميكروويف أو بواسطة الأقمار الصناعية وقد أتاحت هذه الطريقة لمستخدمى 
أجهزة الحاسب الآلي الشخصية الاتصال بقواعد البيانات الموجودة فى أى مكان من العالم والاستفادة 
منها. 
الشبكة اللاسلكية WLAN‏ 

الشبكة اللاسلكية عبارة عن شبكة تعتمد على موجات الراديو لتبادل المعلومات بدلا من الكابلات 
التقليدية. تشبه الشبكة اللاسلكية شبكة الهاتف المحمول (الجوال) من حيث أن المستخدم يمكنه التنقل 
بحرية من مكان لآخر ويظل متصلا بالشبكة من خلال جهاز أجهزة الحاسب الآلي المحمول الخاص به 
دون أن يتصل بكابل الشبكة من الأجهزة التى تستخدم الشبكة اللاسلكية أجهزة الحاسب الآلي المحمولة 
وأجهزة الحاسب الآلي الشخصية والتليفونات المحمولة (الجوالة). يطلق على الشبكات اللاسلكية عبارة 
Wireless Locaا Area Network‏ وتختصر هكذا لاله اللا كما يستخدم مصطلح ۷1-۴ عادة 
للإشارة إلي الشبكات اللاسلكية رغم أنه من الناحية الفنية يشير إلي نوع واحد فقط من هذه الشبكات هو 
تلك التى تعتمد على تقنية 802.11. 

بمجرد تغبيت نقاط وصول إلي الشبكة اللاسلكية تصبح أجهزة الحاسب الآلي المكتبية والمحمولة المجهزة 
ببطاقات 810 | لاسلكية قادرة علي الاتصال بالشبكة السلكية. هذا يعني أن أجهزة الحاسب الآلي لم تعد 
مربوطة بالبنية التحتية للأسلاك. حرية تامة.... أليس كذلك ؟؟؟ 


نقطة وصول 
لاسلكي (مم/ا) 
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۵. أماسيات أمن المعلوفاتته 


تأمين أجهزة الحاسب الآلي والبيانات Securing computer and data‏ 
فى مجتمع المعلومات الكل يطلع على المعلومات. ولما كانت المعلومات هى رأس مال الشركات فإنها 
أغلى ما يمكن المحافظة عليه. لذلك لابد من توفير سبل تأمين للحاسبات والبيانات لحمايتها من التلف أو 
السرقة أو اطلاع الآخرين عليها. 
عملاً بمبدأ "الوقاية خير من العلاج" يجب حماية أجهزة الحاسب الآلي من الأشخاص غير المصرح لهم 
ومن الفيروسات, كما يجب حماية المعلومات بحيث لايطلع أحد عليها غير المصرح له به. أما الشبكات 
فيجب تأمينها من الفيروسات ومن العابثين والمتطفلين. 
فيما يلى بعض المقترحات التى تساعد فى تأمين أجهزة الحاسب الآلي والمعلومات.عند الاتصال المباشر 
بالانترنت سواء باستخدام مواقع التواصل الاجتماعي أو غرف الدردشة أو الخ 
٠‏ اقتصر في المعلومات الشخصية التي ترسلها عن نفسك 
٠‏ تفهم أن المعلومات الموجودة علي الانترنت يمكن أن تكون متاحة للجميع 
۵ كن حذرا من الغرباء . 
استخدا مكلمات المرور 0/0105ا355م Using‏ 
إذا كانت البيانات ذات قيمة عالية أوسرية» وتخشى عليها من العبث أو التخريب أو الاطلاع من أشخاص 
غير مسئولين أو متطفلين. لابد فى كل هذه الحالات من استخدام كلمة مرور لحماية البيانات. تزيد الحاجة 
إلى استخدام كلمات المرور فى حالة أجهزة الحاسب الآلي المتصلة بشبكة اتصالات. 
لاتسمح كل البرامج التى تستخدم كلمات المرور يإظهار كلمة المرور أثناء كتابتها ولكن يظهر بدلا منها 
نجمات صغيرة: إمعانا فى السرية. حتى إذا رآها شخص يقف بجانبك لا يمكنه قراءتها. ننصح ببعض 
الإرشادات التى قد تفيدك عند استخدام كلمة المرور. 
٠‏ قم بتغيير كلمة المرور بشكل دورى لتسد الطريق أمام أولئك الذين يحاولون بين الحين والآخر فك 
شفرة كلمة المرور. 
© لاتستخدم كلمة مرور يسهل تجربتها مثل اسمك أو اسم أحد أولادك. 
٠‏ استخدم كلمة مرور تشتمل على حروف وأرقام حتى لايسهل تخمينها أو فكها بالبرامج التى تقوم 
بذلك. 
» دون كلمة المرور فى مكان بعيد عن أجهزة الحاسب الآلي . حتى إذا نسيتها يسهل عليك تذكرها. 
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جدران النار Firewall‏ 
من المهم أن نفهم ما معني المصطلح ااج سه۴ "جدار النار" ولما تستعمل جدران النار . 
عند زيارة الانترنت » تمر كمية كبيرة من حركة مرور البيانات المختلفة جيئة وذهاباً بين حاسبك ومزودك 
بالخدمة. معظم حركة المرور تلك غير ضارة نوعاً ما ولا تسبب تهديداً أمنياً لجهازك . لكنه ممكن تماماً أن 
يتمكن شخص مجهول بالدسبة لك من اكتساب وصول غير مرخخص له إلي البيانات . يستعمل العديد من 
الؤسسات وبعض الأفراد جهازاً معروفاً ب "جدار نار" يصدّ بفاعلية أي محاولة للوصول إلي البيانات 
الخصوصية . 
هناك عادة نوعان من جداران النار : جهاز خاص يوضع بين أجهزة الحاسب الآلي ‏ والاتصال بالانترنت» أو 
برنامج يشتغل علي أجهزة الحاسب الآلي نفسه . هذان النوعان مصممان ليفحصا البيانات الصادرة والواردة 
ويصدان أي رسائل لا تستوفي متطلبات أمان محدّدة . مثلاً أي طلبات لإرسال ملف من جهازك إلي شخص 
آخر علي الانترنت لم تأمر جهازك أن يفعل ذلك بصراحة؛ سيوقفها جهاز أو برنامج جدار النار . تكون 
جداران النار مهمة جداً عندما يكون أجهزة الحاسب الآلي متصلاً بالانترنت بشكل دائم. 
النسخ الاحتياطى للبيانات Back up data‏ 
مفهوم النسخ الاحتياطى للبيانات معناه نسخ البيانات ووضعها على أحد وسائط التخزين (شريط مغناطيسى 
أو قرص صلب أو أقراص 210) حتى إذا حصلت مشكلة -لاقدر الله - تسببت فى تلف أو فقد البيانات 
يمكنك استرجاع البيانات على الأجهزة المخزنة عليها وإعادتها إلى أجهزة الحاسب الآلي . 
تحتاج إلى الدسخ الاحتياطى للبيانات لأسباب عديدة منها على سبيل المثال الكوارث الطبيعية التى قد 
تتعرض لها مثل الحريق والفيضانات أو الزلازل وتزداد الحاجة إلى إجراء النسخ الاحتياطى إذا كنت 
تستخدم شبكة اتصالات تحتوى على العديد من الأجهزة والبيانات الهامة, وتعد عملية النسخ الاحتياطى 
للبيانات المخزنة على شبكة اتصالات جزءا رئيسيا من العمليات وأحد المهام التى يحملها مدير الشبكة 
على عاتقه. من الضرورى أن تضع خطة لمواجهة المشكلات التى تتعرض لها البيانات الموجودة على 
الشبكة آخذا فى الاعتبار ما يلى: 
٠‏ وضع برنامج منتظم لدسخ البيانات. 
ه٠‏ احرص على الاحتفاظ بأقراص أو أشرطة الدسخ الاحتياطى فى مكان آمن بعيدا عن أجهزة أجهزة 
الحاسب الآلي . يمكن أيضا حفظ مجموعة من هذه الأقراص أو الأشرطة فى مكان آخر بعيدا عن 
موقع الأجهزة والشركة. 
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٠‏ احرص على توفير أكبر قدر من المعلومات عن أجهزة أجهزة الحاسب الآلي والشبكات لأكثر من 
شخص. حيث أن قصر العلم بهذه المعلومات على شخص واحد يحدث ارتباكا شديدا فى العمل 
عندما يتغيب هذا الشخص. 

تأمي ن أجهزة الحاسب الآلي ضد الفيروسات Protecting against computer virus‏ 
فيروسات أجهزة الحاسب الآلي عبارة عن برامج يقوم بتطويرها بعض المخربين المهرة يسمون 5/عا120آ. 
ويتم تحميله في حاسبك من دون أن تعرف ذلك ويشتغل رغما عنك . عند تشغيل هذه البرامج تقوم بتدمير 
البيانات الموجودة علي القرص الصلب أو محوها أو تغييرها أو ربما إعادة تهيئة القرص مرة أخرى. 

يامكان الفيروسات أن تستدسخ نفسها أيضا . لذا يدشئ الفيروس نسخه عن نفسه مرارا وتكرارا. وبالتالي 

يندشر من حاسب إلي آخر من خلال الانترنت . 

تنتقل الفيروسات بطرق عديدة أسهمت الإنترنت فى زيادتها وانتشارها. أهم هذه الطرق تنزيل البرامج 

والملفات من أحد مواقع الإنترنت أو فتح مرفقات رسالة الكترونية. بالإضافة إلى الطرق التقليدية لانتقال 

الفيروسات مثل استخدام قرص ملوث بفيروس أو نقل ملفات ملوثة من قرص آخر. 

من الأمور الجديرة بالحذر أن بعض الرسائل قد تصلك متضمنة تحذيرا من وجود فيروس. وتطالبك 

بالموافقة على تدمير هذا الفيروس. أحيانا تكون هذه الرسائل نفسها متضمنة فيروس يتسبب فى حصولك 

على نتائج غير متوقعة عند فتحها أو تشغيلها. لذلك وجب عليك أن تفحص هذه الرسائل جيدا لتتأكد من 

خلوها من الفيروسات. 

فيما يلى بعض الإرشادات التى قد تساعدك فى حماية حاسبك من الفيروسات. 

. تثبيت أحد برامج مضادات الفيروسات بحيث يعمل تلقائيا مع بداية تشغيل أجهزة الحاسب الآلي‎ ٠ 

قم بتحديث برنامج مضاد الفيروسات وذلك بتنزيل الدسخة المحدثة منه بواسطة الإنترنت. 

٠‏ شراء البرامج الأصلية فقط لأن معظم البرامج المدسوخة تحتوى على فيروسات. 

ه تجنب بقدر المستطاع استخدام الأقراص المرنة لنقل البيانات لأنها مصدر جيد أيضا لنقل 
الفيروسات. 

٠‏ لاتفتح رسائل البريد الالكترونى غير معروفة المصدر. 

٠‏ إذا اضطررت لتنزيل برامج عبر الإنترنت» قم بفحص ملفات البرامج قبل تشغيلها. 

احتفظ دائما بسخة احتياطية من القرص الصلب الذى تستخدمه لاسترجاع ملفاتك إذا أصابها ضرر. 
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الفصل الثاني 
أماسياته استخداء نظام التشغيل 7 sسowلہi‏ ۷ 


فى هذا الجزء: 


.Windows 7 أول جلسة مع‎ ٠ 

٠‏ التعامل مع الأطر. 

٠‏ التعرف علي الملفات والمجلدات. 
٠‏ عرض الملفات والمجلدات. 

٠‏ إدارة الملفات والمجلدات. 


الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام الدشغيا 


Windows 7 أول جلسة هع‎ ١ 


الدخول إلي ويندوز "7 "Starting Windows‏ 

تم تصميم 7 5الا1000لالا كى يتم استخدامه بواسطة عدد من المستخدمين» كأفراد العائلة الواحدة أو 

الشركة الواحدة على سبيل المغال. لذا فحينما تقوم بتغبيت 7 5/ل11001لالاء يطلب منك برنامج الإعداد 

إنشاء رقم حساب لكل مستخدم على حده حتى يتمكن كل شخص من الحفاظ على برامجه وملفاته فى 

معزلٍ عن الآخرين» إذا رغب فى ذلك. 

للدخول إلي 7 5/ل0001لالا تابع الخطوات التالية : 

.١‏ اضغط علي زر تشغيل الحاسب» يبدأ الحاسب في العمل ثم يقوم بإجراء بعض الاختبارات للتأكد 
من سلامة التوصيلات والأجهزة المتصلة بالحاسب ويقوم بتحميل ملفات النظام الضرورية واخيراً 
يقوم بتحميل نظام التشغيل . 
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؟. إذاكان جهازك يحتوي علي أكثر من مستخدم فستظهر شاشة الترحيب عارضة أسماء وصور كل 
حسابات المستخدمين النشطة ليقوم مستخدم الجهاز بنقر اسمه أو الصورة المقترنة به بدلاً من أن 
يضطر لكتابته» يمكنك بسهولة التبديل إلى حساب آخر بالنقر على 6و ۸٤اس‏ "تبديل 
المستخدم". 


EE 


12 WINndOWS7 Ultimate 


الشاشة الافتتاحية ل 7 Windows‏ 
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*. إذا كان حسابك محمياً بكلمة مرور أدخل كلمة المرور في المربع 5235510/010 "كلمة مرور" ثم 


اضغط مفتاح الإدخال. يفتح 7 17001/5آلالا ويظهر سطح المكتب محتوياً علي الإعدادات 
الخاصة بالمستخدم الذي اخترته . 


إنهاء جلسة استعمال الحاسب الآلي Shutting Dawn Computer‏ 
للتدريب علي إغلاق الحاسب الآلي, أو قفله وفك القفل أو تنويم الحاسب الآلي وإيقاظه اتبع الآتي: 
.١‏ افتح قائمة 51318 "ابدأ". 


۲. إذا نقرت زر 


أ سيتم إغلاق الحاسب الآلي, وإذا نقرت زر خيارات إيقاف 


الدشغيا ستظهر قائمة خيارات إيقاف التشغيل . 


قائمة خيارات إيقاف التشغيل 


من قائمة خيارات إيقاف التشغيل نشط الخيار المناسب على النحو التالى: 


Switch usr‏ "تبديل المستخدم" : إذا أردت التبديل إلي مستخدم آخر بدون إغلاق 
الحاسب الآلي. 

05 109 "تسجيل الخروج" إذا أردت إغلاق البرامج المفتوحة والخروج من 120010/5للا. 
يتم تسجيل الخروج. 

)ع0ا "تأمين" إذا أردت قفل هذا الحاسب الآلي. 

Restart‏ "إعادة تشغيل". لإغلاق جميع البرامج المفتوحة وإنهاء 5/ل17001لالا ثم إعادة 
تشغيله مرة أخري. 

م66 "سكون أو نوم" سيقوم الحاسب الآلي بحفظ الملفات والبرامج المفتوحة ثم يدخل 
في حالة سكون تام ويتوقف القرص الصلب عن الدوران وتطفأ الشاشة وكأنه مطفا. العلاقة 
الوحيدة التي تدلك علي أن الحاسب الآلي في حالة نوم وليس إغلاق تام هي ضوء الطاقة الذي 


وه 
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يظل يومض ببطء. لإيقاظ الحاسب الآلي من حالة النوم أو (السكون) اضغط مفتاح الإدخال 
(بعض الأجهزة تحتاج لضغط زر الطاقة من أجل إيقاظه). 
التجول في أرجاء سطح المكتب Windows Desktop‏ 
بعد الدخول إلى 7 5/لا100/لا ستظهر أمامك واجهة رسومية تسمى Graphical User‏ 
©1613 وتختصر هكذا الا6. تشتمل الواجهة الرسومية الموجودة في شكل التالي على عناصر 
بعضها جديد وبعضها موجود من الإصدارات السابقة نوضحها فيما يلي: 


رموز 


اشدريط المهام سطح المكتب 
مكونات سطح المكتب 
ه٠‏ رموز "05ن1": عبارة عن اختصارات للبرامج أو المجلدات أو الملفات أو غيرها من الكائنات 
الموجودة على جهاز الحاسب الآلي.ربما تختلف الرموز التي تحصل عليها عن تلك الموجودة 
أمامك في الشكل . يتوقف ذلك علي نوعية البرامج المثبته علي جهازك . 
« . نوافل زأطر) ''117001//5//": الهيكل الذي يظهر بداخله البرنامج أو عرض الملف المجلد. 
ه٠‏ شريط المهام "821 185/6" : يظهر أسفل سطح المكتب مشتملاً على معلومات أو رموز البرامج. 
وتختلف الرموز والكائنات التي تظهر على سطح المكتب تبعاً للإعدادات والبرامج المثبتة عندك. 
تحت كل رمز على سطح المكتب يوجد اسم العنصر الذي يمثله. النقر المزدوج على أي رمز مقترن 
ببرنامج أو مجلد أو رمز أو شبكة يتسبب في تشغيل البرنامج أو فتح المجلد أو الملف أو الانتقال إلى 
موقع ويب. 


o۲ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


استعمال المؤشر Mouse Pointer‏ 
تم تصميم 7 ۷1۸40۷8 خصيصاً كى يعمل باستخدام الفأرة ©1/10105» حيث يظهر مؤشر الفأرة على 
سطح المكتب بهذا الشكل R‏ وبتحريك الفأرة سيتحرك المؤشر فى اتجاه تحريك الفأرة إلى عناصر 

محددة على الشاشة (ستعرف هذه العناصر فيما بعد). 
وتشتمل الفأرة على زرين على الأقل» حيث يستخدم الزر الأيسر فى الغالب لاختيار العناصر وسحب 
القوائم وانتقاء الأوامر ويسمى زر الاختبار 81018019 5618611017 بينما يستخدم الزر الأيمن لإظهار 


القوائم الموضعية ٣u‏ 601164 التى تحتوى على بعض الخيارات والأوامر الخاصة بأحد العناصر . 
نوضح فيما يلي بعض المصطلحات الخاصة باستخدام الفأرة 


المؤشر Pointer‏ 
عبارة عن رمز يظهر على الشاشة ليدل على حركة الفأرة أثناء العمل. ويظهر غالباً على شكل سهم 
هكذا R‏ إلا أن هذا الشكل يتغير حسب الوظيفة التى يستخدم من أجلها (ستعرف هذه 

الأشكال ووظيفة كل منها بعد قليل). 

Pointing التأشير‎ 

تحريك الفأرة على سطح المكتب يؤدى بدوره إلى تحريك المؤشر على الشاشة, لكى تشير إلى 
عنصر حرك الفأرة حتى تضع مؤشر الفأرة فوق العنصر المطلوب. 

Clicking القر‎ 

هو ضغطة خفيفة على زر الفأرة الأيسر (زر الاختيار) ثم رفع الإصبع بسرعة, ويتم نقر زر الفأرة 
لأغراض كثيرة منها فتح نافذة أو تشغيل برنامج. 

Double Clicking النقر المزدوج‎ 

معناه ضغطتين متتاليتين على زر الاختيار (الزر الأيسر للفأرة) وبسرعة خاطفة ثم إطلاق زر الفأرة 
فى الحال. ويستخدم لتشغيل البرامج أو فتح النوافذ فى خطوة واحدة (ستتعرف على أمثلة كثيرة 
فى تمرينات الكتاب للنقر المزدوج). 

Dragging السحب‎ 

نلجأ لعملية السحب لنقل نافذة أو رمز من مكانه إلى مكان آخر على سطح المكتب» أو تغيبر 
حجم نافذة أو اختيار منطقة منهاء ويتم سحب عنصر بالفأرة بتوجيه مؤشر الفأرة إلى العنصر 
المطلوب سحبه ثم الضغط على زر الفأرة الأيسر أثناء تحريكهاء وعندما يستقر العنصر 
المسحوب فى المكان المناسب يطلق زر الفأرة. 


or 
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وللتدريب على استعمال الفأرة تابع معنا الخطوات التالية: 

١‏ وجه المؤشر إلى زر 51311 "ابدأ" الموجود يسار شريط المهام ,735162531 (أو جهة اليمين في 
حالة اختلاف اتجاه الشاشة) وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم هكذا R‏ انقر زر الفأرة 
الأيسر, تظهر قائمة 5121/4 "ابدأ" . 

:زا القائمة عبارة عن مجموعة من الأوامر تظهر على سطح المكتب» وتستخدم الأوامر 

ا ل 

...الخ. 

ه٠‏ انقر أي مكان بعيدا عن قائمة +5631 "ابدأ" » يتم إغلاق القائمة. 

تحريك الرموز على سطح المكتب Moving Desktop Icons‏ 

يمكنك تحريك أى عنصر موجود على سطح المكتب» سواء كان رمزا أم نافذة مفتوحة عن 

طريق سحب العنصر المطلوب إلى مكان آخر. تابع معنا الخطوات الآنية: 

.١‏ وجه المؤشر إلى أي رمز على سطح المكتب 

؟. اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر ضاغطا أثناء سحب الرمز حتى يستقر فى مكان آخر ثم أطلق 
زر الفأرة» يظهر الرمز فى المكان الذي نقلته إليه . 

*. اسحب الرمز مرة أخرى إلى مكانه الأصلى. 


قائمة Sa‏ "ابد" 


سنولي للزر 51311 "ابدأ" في 7 17001//5/لا اهتماماً خاصاً نظراً لكونه هي بوابة الدخول لكافة 
البرامج والتطبيقات والإعدادات الخاصة ب 7 1۵0۷S‏ وجهاز الحاسب الآلي الخاص بك » عندما 
تنقر علي زر 513114 "ابدأ" ستظهر قائمة 51314 "ابدأ" كما في الشكل وهي تحتوي كما تري علي العديد 
من الأوامر لتنفيذ المهام المختلفة . قد يختلف شكل قائمة 51814 "ابدأ" عن الشكل الموجود لديك 
لاختلاف الدسخ المثبتة علي الأجهزة ‏ كما أن قائمة 51311 "بدأ" تتغير تبعاً للبرامج والملفات المفتوحة 


مؤخراً . 


:+ ه 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


صورة حساب 
المستخدم 


of Weed 20 
ممع‎ wees 010 WA 


البرامج | 1ك ل 
0 بصو ع سوه Mcrosek‏ 2 إلة العلوي 


مربع البحث 


مكونات قائمة 514 "ابدأ" 


شرح مكونات قائمة +512 "ابدأ" 

أصبحت قائمة 51318 "ابدأ" في شكل عمود واحد فقط واختفت القوائم المتتابعة منها مما يتيح لك 
مساحة عمل أكبر لمشاهدة أكبر قدر من مساحة النوافذ التي تقوم بفتحها . 

تلاحظ القسم العلوي من القائمة يحتوي علي : 

٠‏ ارتباطات لبعض البرامج > هذه الارتباطات مثبتة (مسمرة) بشكل افتراضي وتسمي هذه المنطقة التي 
يظهر فيها البرامج المثبتة (المسمرة) 2168 51/001305 Pinned‏ . يمكنك إعادة ترتيب 
البرامج الموجودة في هذه المنطقة كما ستعرف بعد قليل . 

ه تحت الخط الأفقي الأول توجد ارتباطات إلي آخر برامج فتحتها مؤخراً. عند تشغيل 7 5/لا00ألالا 
لأول مرة يتولي البرنامج إعداد هذه الارتباطات بحيث تعرض ارتباطات إلي بعض البرامج التي تأتي مع 
Media Center Jie Windows 7‏ 0/5ا17001لالا وتتغير هذه الارتباطات فيما بعد بناء علي 
البرامج التي تقوم بتشغيلها. 


م 
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ه تحت قائمة البرامج المشغلة مؤخراً تجد الارتباط 10013135 | "كافة البرامج" . وهو الارتباط 
الذي يسمح بإيجاد وتشغيل أي برنامج منبت لديك. 

تنقسم الجهة اليمني (أو اليسري في حالة اختلاف اتجاه الشاشة) لقائمة +5191 "ابدأ" هي الأخرى إلي ٠"‏ 

أقسام هي: 

٠ه‏ القسم العلوي يظهر فيه صورة حسابك وارتباط إلي مجلدك الشخصي بالإضافة إلي ارتباطات إلي 

المجلدات التي من المرجح بأنك ستخزن فيها ملفاتك . 
٠‏ وفي القسم الأوسط ارتباطات إلي 620065 "ألعاب" وإلي نافذة 601001017 "الكمبيوتر". 
ه في القسم الأخير (السفلي) توجد ارتباطات إلي لوحة التحكم "|36 0011101" وإلى المشغلات 
والطابعات ."Devices and Printers"‏ وإلي البرامج الافتراضية "Default Programs"‏ 
وإلي مركز التعليمات والدعم "0011 نا5 "Help and‏ . 
ستعرف فيما بعد كيفية تشغيل البرامج من قائمة 51311 "ابدأ" . 

Starting and Closing Menus فت القوائم وإغلاقها‎ 

عندما تنظر إلى الشاشة الافتتاحية لنظام التشغيل 7 5/لا10101لالا والتى نسميها سطح المكتب أو 

مpەDeskt.‏ تجد عناصر رسومية قليلة مثل رمز 815 ماعءرإ م8 "سلة المحذوفات" في أعلى سطح 
المكتب ورمز 5836 "بدأ" فى شريط المهام فى أسفل سطح المكتب. ولذلك يلزمك فتح القوائم 

واختيار الأوامر منها لتنفيذ الأعمال التى تحتاجها. 

للعمرين على فتح القوائم وإغلاقهاء تابع معنا الخطوات الآتية : 

. انقر زر 56214 "ابدأ" , تظهر قائمة 56216 "بدا"‎ 0.١ 

۲. انقر أى مكان خال من سطح المكتب بعيدا عن القائمةء يتم إغلاق قائمة 51318 "بدأ" . 

۳. افتح قائمة +5131 "ابدأ" ثم انقر /ع4لام01© "الكمبيوتر" من الجزء الرمادى» تظهر نافذة 
11 "لحاسب الآلي"., حيث يظهر فى أعلى النافذة شريط للقوائم يحتوى على 
مجموعة من القوائم هى: 
Help‏ "مساعدة" 5ا100 "أدوات" للاعالا "عرض" 2011 "تحرير" ٥ا۴‏ "ملف" 

1( وجه المؤشر إلى شريط القوائم ثم انقر قائمة 0116 "تنظيم" » تظهر قائمة 016 "تحرير" . 


كه 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


شريط القواتم ا 


آوامر قائمة تنظيم ا 


الفرص المطي 50 انصاحة امستهمة. الك تحدم لجاتي لیدبت عاذ ]8 ی فق 


الصاحة لحرا 11 فيغابايت لام مف 


فتح قائمة للع "تحرير". 


قد لا يظهر شريط القوائم أمامك في أعلي نافذة /1016م010© "الكمبيوتر", تستطيع 
إظهاره عن طريق نقر السهم المنسدل للزر 010310128 "تنظيم" ومن القائمة المنسدلة 
اختر 1لا0لا8! "التخطيط" ثم من القائمة التابعة انقر 82۲ ں٣‏ "شريط 
القوائم"لتدشيط الاختيار . 


ه. انقر قائمة ۷٥ا۷‏ "عرض" , تظهر قائمة /لاوؤلا "عرض" ويتم إغلاق قائمة 2016 "تحرير" التى 
كانت مفتوحة. 

0.5 انقر أى مكان خال على سطح المكتب تغلق القائمة المفتوحة. 

۷. انقر زر الإغلاق الموجود فى الركن الأيمن العلوى (أو الركن الأيسر العلوي في حالة 
اختلاف اتجاه الشاشة) من نافذة t6٣‏ امه "الكمبيوتر"» يتم إغلاق النافذة . 

اختيار الأوامر من القائمة sئConnand Selectiog‏ 

لأن القائمة تشتمل على عدة أوامر» فان نقر أحد هذه الأوامر يتسبب فى تنفيذه. وحقيقةً فإن اختيار 

الأوامر يمكن أن يتم بطريقتين. أحيانا بتوجيه المؤشر إلى الأمر المطلوب وذلك فى حالة ما إذا كان هذا 

الأمر يتسبب فى فتح قائمة تابعة» وأحيانا أخرى يلزم نقر الأمر لتنفيذه. 


لاه 
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۲ التعامل مع الأطر 


Working With Windows and Dialog Boxes 


من الممكن أن يحتوي سطح المكتب علي العديد من النوافذ التي ربما تعوق عملك , حيث يحتوي كل 

برنامج علي نافذة واحدة أو ربما أكثر من نافذة . لذاكان لابد من وجود طريقة أو أكثر للتحكم فى هذه 

النوافذ بنقلها أو تغيير أحجامها أو إغلاقها. 

التكبير الأقصي والتقليص واستعادة حجم النافذة 

Maximizing , Minimizing and Restoring a Windows 

تابع معنا الخطوات الآتية: 

.١‏ انقر زر 54314 "ابد" ثم انقر 880013175 1ا "كافة البرامج" ومن القائمة التي تظهر انقر 
5 البرامج الملحقة" ثم انقر بعد ذلك كج۴ ۷0۲۵ "الدفتر". يتم فتح نافذة 
البرنامج وهو أحد برامج 7 1110101/5/الا المستخدمة لكتابة النصوص . 

؟. لتكبير حجم نافذة برنامج ۷0۲۵۴۵٩‏ "الدفتر" › انقر زر التكبير ادعلا الموجود بمجموعة أزرار 
التحجيم بالركن الأيمن العلوى من النافذة (أو الركن الأيسر العلوي في حالة اختلاف اتجاه الشاشة) 


زر التصجيء دد التكبير 
اد زر الإغلاق 


تكبير حجم النافذة. 


یقوم 7 5/لا1000لالا بتكبير حجم النافذة کی تملا سطح المكتب بالكامل ويتغير رمز 
یکر ع إلى رمز استعادة الحجم لع . 


0۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


*. لاستعادة النافذة المكبرة إلى وضعها السابق, انقر زر الاستعادة اغ يقرم 7 sس0wل¡W‏ 
باستعادة نافذة برنامج 0۲١۴١‏ إلى وضعها السابق مع استبدال زر الاستعادة بزر التكبير 

4. لتصغير النافذة, انقر زر التصغير أف . تلاحظ تقليص حجم النافذة حتى تظهر كرمز على شريط 
المهام. 


زر النافذة المقلصة 


عند تصغير النافذة تتحول إلى رمز على شريط المهام. 


ه. لإعادة النافذة المقلصة (الرمز الموجود على شريط المهام) إلى وضعها السابق» انقر رمز النافذة 
الموجود على شريط المهام يتم إرجاع النافذة إلى وضعها السابق سواءً الطبيعى أو المكبر. 

Moving a Window نقل النافدة‎ 

لنقل النافذةء انقر شريط عنوان النافذة ثم قم بسحب النافذة إلى المكان الجديد الذى ترغب فيه . 

يتحرك الإطار إلي الموقع الجديد . 


E -_ 8 HE? 
بعد السحب قبل السحب‎ 
سحب النافذة إلي جانب سطح المكتب‎ 


Resizing a Windows تغيير حجم النافدة‎ 


.١‏ ضع المؤشر علي الضلع الأيمن من إطار نافذة برنامج مفتوح ثم حرك المؤشر فوق ضلع الإطار حتي 
»مه 


تحصل سهم ذو رأسين هكذا (في حالة الضلع الرأسي) أو هكذا أ (في حالة الضلع الأفقي) 
ليشير إلي إمكانية زيادة أو تقليل عرض الإطار . 


°۹ 
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؟. اسحب زر الفأرة للخارج لزيادة حجم النافذة أو للداخل لتقليل حجمها » وعندما تصل إلي الحجم 
المطلوب › حرر زر الفأرة . 

۳. لتغيير عرض وارتفاع النافذة في خطوة واحدة » قم بتوجيه مؤشر الفأرة إلى أى حافة أو ركن من النافذة 
حتى يتغير شكل المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا 0 انقر واسحب حافة أو ركن النافذة حتي 
تحصل علي الحجم المطلوب ثم قم بتحرير زر الفأرة. 

Closing a windows اغلاق نافذة برنامج‎ 

وأخيراً لإغلاق نافذة البرنامج المفتوح نهائياًء انقر زر الإغلاق الموجود بمجموعة أزرار 

التحجيم بالركن الأيمن العلوى من النافذة (أو الركن الأيسر العلوي في حالة اختلاف اتجاه الشاشة) . إذا 
احتوت النافذة على بيانات جديدة لم يتم حفظهاء يقوم 7 5/ل17001لالا بتنبيهك إليها من خلال رسالة 

الحفظ الموضحة بالشكل. 


هل تريد حفظ التخبیر ات إلى مستند؟ 


د آکیہ سے ا کے 
ی 


يقوم 7 170010/5لالا بتنبيهك لحفظ بياناتك قبل إغلاق النافذة. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


"7 التعر علي الملفات والمجلداءته 


eI)‏ اموا تاها 


مفهوم المافات والمجلدات Files and Folders‏ 
عندما تزيد الأوراق التى تتعامل معها فى مكتبك وتتناثر تقوم بتجميع كل مجموعة متشابهة من الأوراق 
داخل ملف. فإذا زادت الملفات توضع كل مجموعة متشابهة من الملفات داخل درج فى كابينة تحتوى 

على مجموعة من الأدراج. فإذا لم تدسع الكابينة تشترى أخرى جديدة ... وهكذا. 

بنفس الطريقة يتم ترتيب الملفات داخل الحاسب الآلي» حيث توضع المستندات التي تدشئها بواسطة 
البرامج كما توضع البرامج نفسها داخل ملفات أو 1188| فإذا زادت الملفات وتعددت أنواعها توضع 
داخل مجلدات أو 1010615 وهكذا يمكن أن تتعدد المجلدات بحيث يتفرع عن كل مجلد/مجلدات 
أخرى. 

وهكذا تلاحظ التشابه الكبير بين نظام الملفات الذى تستخدمه فى مكتبك ونظام الملفات الذى 
يستخدمه الحاسب الآلي, وكلما كان نظام الملفات دقيقا ومرتباء كلما سهل البحث عن أى ملف أو ورقة 
عند الحاجة إليها . 

ترتيب الملفات والمجلدات داخل 700/5 آلالا 

عادة يتم ترتيب الملفات والمجلدات فى بنية هرمية حتي يسهل التعامل معها . حيث يقف على قمة 
التسلسل الهرمى مجلد رئيسى تتفرع منه مجلدات فرعية يتفرع منها بدورها مجلدات أو مستندات. تتم 
الإشارة إلى المجلد الرئيسى على الأقراص المغناطيسية بالاسم :۸ أو :© أو :0 أو ٤:‏ ... وهكذا. 
يشير الاسم :8 دائما للمجلد الرئيسيى الموجود على القرص المرن والأسماء :© أو :0 أو :ع 
للمجلدات الرئيبسية الموجودة على أى منها. 


5١ 


الجزء 


ولكن 
والتى 
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5 ا الكمبيوئر 
لك الفرص المحلي (©) 
وت القرص المحلي (:0) 
0# محرك أقراص 0۷0-۴۷ () 
(E) MANO‏ 


Network يذ‎ 


ترتيب الملفات والمجلدات 
قبل أن نبدأ» أرغب فى إعطاءك تعريفات مبسطة للمصطلحات التى سدستخدمها فى هذا الفصل 
من الممكن أن يصعب عليك فهمها من الوهلة الأولى وخاصة إذا كنت حديث العهد بالحاسب 


الآلى عامةً ونظام التشغيل 17001/5/الا خاصةً وذلك كما يلى: 
3 


؟5 


٥ا۴‏ الملف: هو الوعاء الأساسى الذى يتم فيه تخزين البيانات حيث يتكون كل برنامج من ملف 
أو أكثر. وتختلف هذه الملفات تبعاً لمحتوياتهاء فهناك ملفات الصوت وملفات الفيديو وملفات 
النصوص وملفات النظام وهكذا. تستخدم معظم التطبيقات ملفاً من نوع محدد مثلاً مستند (ملف) 


am 
0 
ومستند الصورة هذا : ومستند 0۲۵ هذا الرمز‎ L1 المفكرة يخصص له هذا‎ 


ا رسد صفح ادرت هذا الرمز 8 . 


ال۴0 المجلد: عبارة عن وعاء للملفات حيث يحتوى كل مجلد غالباً على مجموعة من 
الملفات والمجلدات التى يكون بينها علاقة ما. فدائماً يتم وضع كل برنامج داخل مجلداته 
المستقلة. يمكن تشبيه المجلد بدرج يحتوى على مجموعة من الكتب. لذا فالمجلد لا يحتوى فى 
حد ذاته على أية بيانات وإنما توجد البيانات فى الملفات الموجودة داخل هذا المجلد. عادة 


يخصص 5/لا100آلالا للمجلد هذا الرمز ل 

وحدة التخزي ن أو )05 "القرص" وهو عبارة عن وحدة تخزين سواءً كانت )وهل ١1310‏ "قرص 
صلب" أو )065 لم‌م‌ها۴ "قرص مرن" أو 0© "قرص مدمج" وهی التى يتم تخزين الملفات 
والمجلدات عليها. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


٠‏ يشار للفرص الصلب بالرمز ©" وللقرص المرن بالريز تك وللقرص المدمج بالرمز 
كك 

File Types أنواع الملفات‎ 

يمكن التعرف على نوع الملف من خلال الامتداد الذى تخصصه أنت أو يقوم 1۸۵40۷58 بتخصيصه 
تلقائيا لأحد الملفات. امتداد الملف 7165101 هو الجزء الذى يظهر بعد آخر نقطة بالملف. 
فالملف “اع 360011.00]لا!1011111/! على سبيل المثال يحتوى الامتداد .40٥×‏ بينما يحتوى الملف 
yReport.x|sxاMonth‏ على الامتداد “اواا. وعلى الرغم من عدم ضرورة تعيين امتداد الملف. إلا 
أن معظم الملفات تستخدم الامتدادات لأن الامتداد يحدد نوع الملف المصاحب الذى يحتوى بدوره 
على معلومات عن البرنامج المستخدم لتشغيل هذا الملف. إذا لم يحتوى الملف على أى امتداد, فلن 
يستطيع ۷1۸۵40۷58 تحديد الحدث الذى يتم بمجرد نقره نقرا مزدوجاء إلا إذا كان من الأنواع المعلمة 
بحيث لاتحتوى على امتدادات كالمجلدات مثلا. 

يظهر عادة فى إطار 0101617 Wİ" 0 Ws‏ "مستکشف ويندوز" امتداد الملف بجوار اسمه لتتعرف 
عليه. إذا لم يظهر امتداد الملف فى إطار /©0101] 5/ل1001لالا "مستكشف ويندوز" افتح قائمة 
5 أدوات" ثم اختر منها أمر 0611015 /ع010] "خيارات المجلد" وعندما يظهر المربع 
الحوارى 0110115 201061 "خيارات المجلد". نشط علامة التبويب ۷18۷ "عرض" ثم الغ تحديد 
مربع الاختيار Hide extensions for Known file Types‏ "إخفاء ملحقات الملفات لأنواع 
الملفات المعروفة". 

يوضح الجدول التالى أكثر الامتدادات استخداما وأنواع الملفات التى تخص كل منها: 
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الامتداد 


.exe 


.bmp 


.docX 


1 


. 1 


.ppix 


.pdf 


jpg 
.gif 
.htm 


.html 
.wav 


.avi 
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.accdb 


نوع الملف 


ملف برنامج قابل للتنفيذ 

Microsoft 8660655 برنامج‎ دiتسم‎ 

ملف صور نقطية » وهو تقريبا دائما لملف لبرنامج 821101 الذي يأتي ضمن حزمة 
Windows‏ . 

هذا عادة ملف Microsoft Word‏ 

(أو أحياناً 256.) هذا عادة ملف نصي عادي . الملحق 856. هو اختصار 
للكلمة |8561 (آسكي) وهي اسم نظام التشفير المستعمل للأبجدية والأرقام 
وبضعة رموز أخري . 

هذا ملف مصنف Microsoft EXCe|l‏ 


هذا عادة ملف عرض تقديمي مُنتج باستعمال 
Microsoft PowerPoint‏ 


هذا تقريبا دائما ملف مخرّن في تدسيق المستند المحمول المُنتج والمقروء في 
البرنامج أدوبي أكروبات . 

ملف صورة . وهو شائع الاستعمال للصور الفوتغرافية علي شبكة الانترنت 

ملف رسومى. يستعمل للرسوم كالشعارات علي شبكة الانترنت . 

مستند صفحة ويب. لاحظ أن الرمز المخصص له هو رمز مستعرض الانترنت 
(Internet Exprorer)‏ 

مستند صفحة ويب 

ملف صوتى » وهناك أنواع أخري حسب برنامج الصوت المستخدم 

ملف فيديوء وهناك أنواع أخري حسب برنامج الفيديو المستخدم . 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


عرض 2000 


RAISE Re I‏ لت 


تستخدم كل من نافذتي 010167 5/ا001لالا "مستكشف ويندوز" و “اع4نام 6010© "الحاسب 
الآلي". لعرض محتويات الأقراص ومجلدات المستندات ولتنفيذ الأعمال اللازمة للتنقل بين الملفات 
وإدارتها . وفى الواقع فإن 7 10010/5لالا يختلف عن الإصدارات السابقة فى تفسيره لكل من نافذة 
Computer‏ "الحاسب الآلي" ونافذة 06۲امE×X Windows‏ "مستكشف "Windows‏ فكل 
منهما فى الواقع جزء من الآخر » إلا بشرح مستكشف 0001/5 آلالا ويمكنك تطبيق نفس المفاهيم علي 
نافذة Compute‏ "الكمبيوتر" . 

تتيح لك نافذة "مستكشف ويندوز" /©10101 5/ل10101لالا أن تتعرف بسرعة على كل شىء موجود 
داخل الحاسب الآلي الخاص بك (الملفات والمجلدات والأقراص) وتتيح لك أيضاً تنظيم هذه الملفات 
والمجلدات. لقد صممت نافذة #ع01امعاعا Windows‏ "مستكشف 0001/5 1لالا" لتستخدم 
كواجهة سهلة للتعامل مع الملفات وإداراتها. 

لکی تفتح نافذة “اع101كاخا Windows‏ "مستكشف ويندوز " انقر رمز “اع 0امكاعا Windows‏ 


"مستكشف ويندوز " الموجود علي شريط المهام 101 . أو افتح قائمة 51318 "ابد" ثم اختر 
1161 "الكمبيوتر". تظهر نافذة تشتمل على جميع مصادر الحاسب الآلي الموجودة على جهازك 
وهي عبارة عن رموز لمحركات الأقراص الموجودة علي جهازك وللمجلدات الرئيسية تشبه إلى حد كبير 
تلك الموجودة بالشكل السابق. 


هه" 
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زر الصفحات 
8 : شريط العنوان شريط الأدوا 
زري الأمام والتزنى ‏ _الحديثة ر يد ا 9 
ے مے 2:< سننيا 
أن ۲# > اعمبرتر » _' | + |[ بعادي کم تر م مربع البحث 
7 2 سوه | Cc‏ 3 2 
تنظيم > خصائص خصائص النظام إزالة تثبيت برناهج أو تغييره تعيين محرلد أقراص الشبكة | »> 5 - ا © 
< ل المفضلة < محركات الأقراص الثابتة (5) 
+1 التنزيلات (:©) القرص المحدي (:0) القرص المحدى 
ا المواضع حديثة الزيارة 6 سيم وسار 
ل ر غيغابايت حرا ۹ غيفابايت a‏ غيغابايت حرة من 710 غيفابايت 
OISKL_VOU (E)‏ , (:۴) كتب 
إن المكتتبات ت SS O‏ 
ڪا الصور (:6)عام عسي ا لوحة المجدو زر 
8 الغيديو 7 س ل الى 
ا 9 اعستندات (:1)القرص المحلى 
العوسيقى — 
| 5 - رموز محركات 
٠‏ 88( الكعبيوتر الأقراص 
|| © طك القرص المطي (6) 
وت القرص المحني (:0) < اجهزة ذات وحدة تخزين قابلة للنقل )١(‏ 
فع 5 
Network fa |‏ اسل (:) محراد أقراص 0۷0-۴۸۷ 
لوحة التنقل 
القرص المحلي (:0) انساحة الم تة ا الحجم الإجعالي: ۳١۱‏ غيغابايت 
3-0 تقرص المطى العساحة الحرة: 7/7 خيغابايت نظام الطغات: ۸۲۴۶ 


ر کے 


تظهر جميع مكونات الحاسب الآلي داخل نافذة إمالام هه "الحاسب الآلي". 
إذا لم يظهر شريط القوائم أمامك» انقر 010312126 "تنظيم" ومن القائمة المنسدلة انقر ارجا 
"تخطيط" ومن القائمة التابعة انقر الخيار 3٣‏ اها "شريط القوائم" لتدشيطها. 
التعرف على نافذة "مستكشف ويندوز " Windows Exp|orer‏ 
فيما يلي نوضح مكونات نافذة /01301016© "الكمبيوتر" التى تراها في الشكل السابق: 
٠‏ رموز محركات الأقراص: بعض الرموز الموجودة فى نافذة 0۲6۲ام×٤‏ 0010/5 1لالا "مستكشف 


ويندوز " تمثل محركات الأقراص الموجودة 2 الحاسب الآلي فمثلاً الرمز بير محرك 
الأفراص يالى نةء والرب ©" يمل القرص الصلب» 


والرمز ك يمثل محرك الأقراص المضغوطة » والرمز ك" لمشغل قرص الفلاش. ويمكن أن 
تكون الحروف التى تستخدمها للمحركات فى جهازك مختلفةء وقد تختلف الرموز الموجودة لديك 
قليلاً. إضافة إلى ذلك, ستجد بعض الرموز الأخرى فى النافذة. 

ه رموز للمجلدات: وهناك أيضا بعض الرموز للمجلدات. فمثلاً. مجلد Documents‏ 
"المستندات" يحتوى على الملفات التي تخصك . 

ه٠‏ لوحة التقل 238116 31/19311011// : تشتمل علي مجموعة من الارتباطات أو المجلدات التى 
يتم من خلالها فتح تلك المجلدات أو الانتقال إلي تلك الارتباطات . 
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قسم التفاصيل 16481/5 : ويحتوى على مجموعة من المعلومات الخاصة بالعنصر الدشط داخل 
نافذة “اع1نام 0010 "الحاسب الآلي". 

شريط العوان 621 711/6 : يظهر فى أعلى نافذة /ع101م01© "الكمبيوتر". هذا الشريط يعرض 
لك اسم القرص أو المجلد المفتوح حالياً. 

شربط الأدوات 700/687 : يوجد أسفل شريط القوائم» ويحتوى شريط الأدوات على رموز مختلفة 
تساعدك فى تنفيذ الأوامر الشائعة بسرعة. 

شريط المعلومات 837 518405 : وهو شريط يظهر فى أسفل النافذة» يعرض هذا الشريط 
معلومات عن الكائن المختار مثل معلومات عن الحاسب الآلي الذي تستخدمه. فإذا اخترت أحد 
الأقراص أو المجلدات فستتغير معلومات الشريط لتظهر عدد الكائنات (الملفات والمجلدات) 
الموجودة فى المجلد المفتوح. وإذا كنت متصلاً بشبكة (011/لا06!), فإن شريط المعلومات 
سيعرض لك بعض المعلومات عن الحاسب الآلي الذى تتصل به. 

زر الخلف وزر الأمام : للانتقال إلي المجلدات التي عاينتها من قبل . 

زر الصفحات الحديثة 30685 8806/71 : نقر هذا الزر يظهر قائمة بآخر مجلدات عاينتها 
لتختار منها المجلد الذي تريده . 

مربع البحث 5863/6/1 : لتكتب كلمة أو عبارة ليبحث عنها داخل القائمة المعروضة. 


إظهار محتويات مجلد Viewing folders‏ 


تقوم نافذة ,01016 1001/5لالا "مستكشف ويندوز " يإظهار محتويات مجلد واحد فى النافذة 
الواحدة. لإظهار محتويات الأجهزة أو المشغلات (011065) أو المجلدات » افتح رمز القرص أو 
المجلد ثم افتح مجلد داخل المجلد الأخير وهكذا استمر فى الانتقال من مجلد إلى مجلد تابع له حتى 
تحصل على المجلد الذي تبحث عنه. 

لكى تفتح محركات الأقراص والمجلدات المعروضة فى نافذة /©101م»اا 100010/5/الا "مستكشف 
ويندوز" انقر نقراً مزدوجاً رمز القرص أو المجلد. 


۷ 
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6 إدارة الملفات والمجلد انه 


creating Files and Folders إنشاء المجلدات والملفات‎ 

لإنشاء المجلدات الجديدة داخل مستكشف 7 5/لا000آلالا (أو على سطح المكتب)» تابع معنا 

الخطوات الآتية: 

.١‏ افتح نافذة امه "الكمبيوتر" ثم انتقل إلى المجلد الذى ترغب فى إنشاء المجلد الجديد 
بداخله. إذا كانت نافذة المستكشف مفتوحة انتقل إلي مجلد 906101361115 ل "المستندات" 
كما تعلمت في الفصول السابقة يظهر مجلد 100610176115 لا "مستنداتى" داخل نافذة 
مستكشف 7 5ثلا00 9 آلالا. 

. بزر الفأرة الأيمن انقر فوق 006101761115 ل "المستندات" تظهر قائمة تابعة. وجه المؤشر إلى 
أمر 6W‏ "جديد". تظهر قائمة فرعية أخرى من القائمة الفرعية الأخيرة انقر 01068] "ملف". 


أوامر المجلد My Documents‏ 
يتم إضافة مجلد جديد داخل مجلد 906101161115 My‏ "مستنداتى" بالاسم الافتراضى ۸W‏ 


۴d۴‏ "مجلد جديد" حيث يظهر الاسم مختاراً داخل مربع نص تمهيداً لتغييره بالاسم الذى 
تختاره. 


“۸ 
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0 ت 4 الكمبيرتر ٩‏ اللقرص المحدي (:0) > 
اللخديم < 0 ندح اضمن في المكدبة < مشاركة مع < اللسخ على الأقراص المضغوطة 2 مجلد جديد GU > zt‏ 
+8 المغضلة يد ناريخ التعديل النوع ا 
عدج Local Disk‏ 7 
New folder dl 00 5‏ 
م معام و ال New folder G)‏ 
a‏ ال PowerPoint2010ref‏ 
ا المكنبا. Source Ji‏ 
اتا الصور a‏ 
Te il 8‏ 
TyseerExcel2010 Jl Roe‏ 
TyseerOffice2010 1 Ji‏ 
ا Wordref2010 iJi‏ 
ق کن 0 أغلغة الكتب المطلوبة 
م القرص المحلي (©) قفا انشا الجديد ر 
بن الفرص المحدي (:0) فق جربة الاسطوابة 
(EN M 4 NO aw‏ ا تعريف اللإسكدر 67 ص 1 
المجلد ال5 859551201 ] ۷ م۷ ند منقات 
Network f‏ ا هني 7 E es‏ 
(9 أغلغة كتب هدام بجا 0 ۲ كيلوبا 
[ المصلف ١‏ کیلوبایك | 
[8 تشكرة اساد مجدي كينوبابت ا 
([ لاف +7 اة كيلوبا 5 


مجلد جدید ناريخ التعديل: ۲۰۱۲/۰۹/۰۸ ۱:۳۷ ص 
مجلد علفات 


إضافة مجلد جديد بالاسم الافتراضى. 
*. أكتب "مجلد للتدريب" أو “/علاوط gہاہاھ٣‏ ثم اضغط مفتاح ٤٥١‏ "إدخال". يتم 


استبدال الاسم الافتراضى للمجلد بالاسم الجديد. 
إعادة تسمية المجلدات والملفات Renaming‏ 
للتعرف على طريقة إعادة تسمية الملفات والمجلدات من داخل مستكشف 
Windows 7‏ » تابع معنا الخطوات الآتية: 
0.١‏ بزر الفأرة الأيمن انقر اسم الملف أو المجلد الذي أنشأته في التدريب السابق تظهر قائمة 


منسدلة . 


)> | ان > الكعبيوتر >4 القرص العئي (:0) > تجربة الاآسطوانة > 
تنظيم ر لي فح اتضمين في المكتبة ‏ > مشاركة مع > النسخ حدى الأقراص المضغوطة مجلد جديد _ 
لك desktop‏ ا الاسم تح 
dows_7_Edition_ND JÛ‏ فتح في نافذة جديدة 
Excel 2010ref Jb‏ لك 11 Add to Winamp's Bookmark list [obe Director‏ 
toshopPortable JÛ‏ ۹ 
إل Enqueue in Winamp 9 : Excel2007‏ 
خلغيات 
hi player JÛ 5‏ 2-2-1-2 ا Play în Winamp‏ 
المجلد المتشأً ET‏ + ا عجند لتتدريب 
لق 2 ممع مشاركة مع 1 
تيو ا 3 دمع & ...Add to archive‏ 
نك Local Disk‏ 8 قوسم 82 0+ ل "مجلد للتحريب.د,” 5 
للك ...Compress and email & New folder‏ 
Compress to © (New folder G Jl‏ "مجلد تخر rar" and eal.‏ 
Add to Zip © PowerPoint2010ref JÛ‏ 
k٥١ @ Source J‏ ل مجلد للتحريب.ماج2 
sa B‏ مزامنة المجتدات المشتركة 4 
ها Tot‏ = استعادة الإصدارات السابقة. 
TyseerExcel2010 JÛ‏ تضعين في المكتبة 4 
Scan selected files with AntiVir SS TyseerOffice2010 1 Ji‏ 
Wordref2010 J‏ 2 5 
ا د شي 1 إرسال إلى 
8 الشغل الجدید قصل 
ال تجربة الاسطوانة نسخ 
8 تعريف الإسكئر - ESTE‏ 
1 مجلد للتدریب تاریخ التعديل: ۲۰۱۲/۰۹/۰۸ ۱۱:۳۸ طا حذة 
مجند ملغات إعادة التسصية 


خصائص 


القائمة المنسدلة الخاصة بالمجلد الجديد 
؟. انقر 8612186 "إعادة التسمية" يظهر مربع نص حول اسم الملف أو المجلد تمهيداً لإدخال 
الاسم الجديد. 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغيا 


و اكتب الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح الإدخال. 

. اضغط مفتاح ١6۴٣ع مرة أخري لفتح المجلد الفارغ‎ .٤ 

ه. بزر الفأرة الأيمن انقر أي مكان داخل قسم المحتويات . تظهر قائمة منسدلة . 

.٦‏ اختر N۵۷‏ "جديد" ومن القائمة التابعة اختر 00610117©111] ٦۵×‏ "مستند نص" يدشأ مستند 
نصي بالاسم 106101716171 New ext‏ "مستند نصي جديد". اكتب "مستند للتدريب أو 
raining Document‏ " ثم اضغط مفتاح الإدخال, يظهر اسم الملف وتاريخه ونوعه في 
قسم التفاصيل تحت المجلد الذي أنشأته قبل ذلك. 


اختيار المافات والمجلدات Selecting files and folders‏ 
ذكرنا أن من مزايا S‏ هل٣۷1‏ أن النوافذ وطريقة التعامل مع البرامج متشابهة» وتخضع لقواعد ثابتة» 
وبتبع »101016 5/ل001آلالا "مستكشف ويندوز" هذه القواعد. واحدة من أشهر هذه القواعد هى: 
اختر ثم نفذ. بمعنى إذا أردت إظهار محتويات مجلد أو ملف أو أردت نسخه أو نقله أو حذفه فلابد من 
اختيار المجلد أو الملف ثم تنفيذ أمر النقل أو اليح أو#عذف. 
لإجراء أى عملية على أى ملف أو مجلد داخل نافذة مستكشف 7 0001/5 1لالا» يجب أن تقوم أولاً 
باختيار هذا الملف أو ذاك المجلد. وبمجرد فهمك لطريقة الاختيار داخل مستكشف 7 70010/5 آلالاء 
يمكنك تطبيق هذه الطريقة على سطح المكتب وفى المربعات الحوارية المعتادة داخل 7 5للا0 00 آلالا 
وكذلك داخل العديد من تطبيقات وبرامج 5ثلا17500آلالا . 
للتعرف على طريقة اختيار الملفات والمجلدات داخل مستكشف 7 WS‏ 0ل "آ۷ تابع معنا الخطوات 
الاتية: 
.١‏ افتح نافذة مستكشف 1001/5 لالا. 
؟. لاختيار ملف أو مجلد, انقر هذا الملف أو المجلد بزر الفأرة الأيسر نقرة واحدة» تلاحظ ظهور 
معلومات عن الملف أو المجلد داخل لوحة اهام "التفاصيل" بالقسم السفلي من نافذة 
المستكشف. 
۳. لإلغاء اختيار الملف أو المجلد, انقر فى أى مكان خالى داخل نافذة المستكشف أو انقر ملف آخر 
لاختيارة. 
.٤‏ لاختيار مجموعة من الملفات المتجاورةء انقر الملف الأول لاختياره ثم اضغط مفتاح 511116 من 
لوحة المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر الملف الأخير فى المجموعة, تلاحظ اختيار جميع 
0/0 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الملفات المتجاورة من الأول وحتى الأخير يظهر في قسم Details‏ "تفاصيل" بأسفل نافذة 
المستكشف معلومات عن الملفات المختارة. 


5 حبك [e‏ 
4 5 ذإ ا E‏ سسس للك .د اك الاب 
| بل « القرص اتمحنى (0) » 15> » ۲47٥س‏ 4ه متوسط(١١7‏ كيلوبايت - ١‏ ميفابايت) <| تى مر 
اك س سے س ~~ 
| یہ < م طاحة الب ريد الإلكتروني انسخ على الأقراص الممغرطة مجدد جديد - OK‏ 
5 سم يخ اتح 1 جحد 
1_0 
( تغصل-۰۴ UE FM 5 TFA ESR dey‏ 
7 (2 نفصل-١-‏ رمك »هم 0000 ۸ كينويات 
( تفصن 2 رم٥ TILT ks‏ « ”= |الملفات المختارة 
(2 تغصن ١7-١‏ ود۲٥‏ 5 ويه 717/7 1 ۸ 847 كينو) 


معلومات عن الملفات المختارة 
اختيار مجموعة من الملفات المتجاورة. 


ه. لاختيار مجموعة من الملفات الغير متجاورة؛ انقر الملف الأول لاختياره ثم اضغط مفتاح 6111 من 
لوحة المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر كل ملف على حده حتى تنتهى من جميع الملفات التى 
ترغب فى اختيارهاء تلاحظ اختيار جميع الملفات الغير متجاورة من الأول وحتى الأخير . 

5. لإلغاء اختيار أحد ملفات المجموعة المتجاورة أو غير المتجاورة» اضغط مفتاح ا٣٥‏ من لوحة 
المفاتيح واستمر فى الضغط ثم انقر هذا الملف» تلاحظ إلغاء اختياره مع الإبقاء على اختيار الملفات 
الأخرى الموجودة بالمجموعة. 


.3 


هم تعامل المجلدات معاملة الملفات فى عملية الاختيار» لذا يمكنك اختيار مجموعة تحتوى 
3 على بعض الملفات وبعض المجلدات بنفس الطريقة السابقة. 

ولاختيار كل الملفات المعروضة فى القسم الأيسر ( أو الأيمن عند تغيير اتجاه الشاشة من اليسار إلي 

اليمين) من نافذة المستكشف انقر 010210126 "تنظيم" من شريط الأدوات » ثم اختر أمر أهام؟ 

ا "تحديد الكل" (أو اضغط الاختصار 0111+8 من لوحة المفاتيح). 


نسح ونقل المافات والمجلدات Copying and Moving Files and Folders‏ 
كثيراً ما نحتاج إلى نسخ الملفات والمجلدات إلى مكان آخر على القرص الصلب أو على القرص 
الفلاش لنقلها إلى حاسب آخر. كثيراً أيضاً ما نحتاج إلى نقل الملفات والمجلدات إلى مكان آخر نتيجة 

لعملية إعادة ترتيب وتنظيم هذه الملفات أو المجلدات. تابع معنا الخطوات الآتية: 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغيا 


.١‏ اختر الملف أو المجلد الذى ترغب فى نسخه أو نقله (يمكنك اختيار أكثر من ملف باستخدام الفأرة 
ولوحة المفاتيح كما رأينا منذ قليل). في هذا المثال اختر الملف الذي أنشأته . 

؟. لدسخ الملف أو المجلدء انقر 010200126 "تنظيم" ومن القائمة المدسدلة انقر لام0© "نسخ" 
ولنقل الملف أو المجلد, افتح قائمة 010311126 "تنظيم" ثم اختر 0104 "قص" في حالة النسخ لن 
بظهر شئ وإنما سيوضع الملف في الذاكرة وفي حالة القص سيتم حذف الملف/المجلد من مكانه . 

۳. انتقل إلي المجلد 1006101761115 "المستندات" لاختياره . 

5. بزر الفأرة الأيمن انقر مجلد 1061011761715 "المستندات" ومن القائمة المدسدلة انقر أمر 52516 
"لصق" يتم لصق الملف الذي نسخته أو قصيته في الخطوة رقم ۲ ويظهر ضمن ملفات مجلد 
5 "المستندات". 

نسخ الملفات والمجلدات إلى قرص مغناطيسي أو إلي سطح المكتب 

Copying and Moving to desktop or diskdrive 
يمكنك نسخ الملفات والمجلدات إلى القرص المغناطيسي باتباع إحدى الطريقتين السابقتين؛ إلا أن هناك‎ 


طريقة أخرى أيسر فى حالة الأقراص المغناطيسية وذلك كما يلى: 
.١‏ قم بفتح نافذة /ع101] 5/لا1000آلالا "مستكشف ويندوز" ثم اختر المجلد الذى يحتوى على 
الملف أو المجلد الذى ترغب فى نسخة إلى القرص المغناطيسي. 
؟. انقر الملف أو المجلد بزر الفأرة الأيمن ثم اختر 70 581001 "إرسال إلى" من القائمة الموضعيةء 
يقوم 10001/5لالا باظهار قائمة فرعية أخرى (كمافي الشكل التالي). اختر القرص أو المكان 
المطلوب النقل إليه من القائمة الفرعية, يتم البدء فى عملية الدسخ إلى القرص المرن. 
كه 


صوري ا 


تحتوى قائمة 10 5870 "إرسال إلي" على العديد من الخيارات الأخرى. 


V۲ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


يمكنك نسخ الملف أو المجلد مع إنشاء اختصار له على سطح المكتب وذلك باختيار 665110 
a shortcut)‏ reateاc)‏ "سطح المكتب (إنشاء اختصار)" من قائمة 10 560 "إرسال إلى" 
وهذه طريقة بديلة لإنشاء الاختصارات على سطح المكتب. 
نفل أو نسخ أكثر من ملف Copying or Moving more than one file‏ 
يمكن نسخ أو نقل مجموعة من الملفات أو المجلدات فى عملية واحدة باتباع الشرح الذى تقدم. كل ما 
عليك هو اختيار الملفات/المجلدات أولا حسب الشرح الذى تقدم عن اختيار الملفات وبعد أن يتم 
تحديد الملفات أو المجلدات نفذ خطوات النسخ والنقل التى شرحناها هنا. 
حذف المافات والمجلدات Deleting Files and Folders‏ 
عند حذف الملفات والمجلدات يتم افتراضياً إرسالها إلى مكان ما على القرص الصلب يسمى "سلة 
المحذوفات" أو 815 عاعلاع88 "سلة المحذوفات" بحيث يمكنك استرجاعها مرة أخرى فى حالة 
الضرورة كأن تقوم بحذف أحد الملفات عن طريق الخطأ أو حينما تفاجأ بحاجتك إلى الملف بعد حذفه. 
لحذف أحد الملفات أو المجلدات وإرساله إلى سلة المحذوفات, اختر الملف أو المجلد الذى ترغب 
فى حذفه بعد التأكد من عدم حاجتك إليه ثم اضغط مفتاح ا06 من لوحة المفاتيح » تظهر رسالة لتأكيد 
رغبتك الجادة فى حذف الملف أو المجلد (انظر الشكل التالي). انقر زر ۷65 "نعم" للبدء فى عملية 
الحذف أو زر 810 "لا" للتراجع عن الحذف. 


حك مف ”< : o‏ اسسا 
۴ فل تربد بالتأكيد نقل هذا العلف إلى "سلة المحذوفات"؟ 


Document.rtf 2 / 


کا النوع: Rich Text Format‏ 
> | 14 / | الححم: 21١‏ ميغاباين 
تاريخ التعديل: 7٠١/٠1/٠7‏ ۰۸:۱۸ ص 


لے سسس 


تأكيد الرغبة فى عملية الحذف. 
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الجزء الأول: أسياسيات الحاسب ونظام التشغي 


Restoring Files and Folders استعادة المافات المحدوفة‎ 

إذا قمت بحذف ملف أو مجلد ثم اكتشفت الحاجة إليه. سارع باسترداده من سهلة المحذوفات قبل أن 

يحل محله ملف آخر وذلك كما يلى: 

0.١‏ انقر رمز "سلة المحذوفات" 8110 عاعلا860 "سلة المحذوفات" الموجود على سطح المكتب 
نقراً مزدوجاً. تظهر محتويات "سلة المحذوفات" 8٣‏ عاعلإن86 "سلة المحذوفات" داخل 
نافذة مستكشف 7 ۷1,۵0۷ وبها الملفات والمجلدات التى تم حذفها. 


استحادة كاخة العنتاصر 


۳ الصخضلة 2ه - نسخة 
WinRAR ZIP archive 5‏ 
18 اتسريلات ب ١1‏ میغابا 


Contacts Web databasel LS 
Microsoft Access ج کا دة‎ | 
W1 
ft EE 


[ المواضح حديتة الزيارظ 


Office 2010 Pro - plus لبه‎ 


طق القرص المطی (:ح) 
الخرص الححتي (:0) 
حم (F3 M A N O‏ 


Network u 


محتويات سلة المحذوفات داخل نافذة المستكشف. 
0.١‏ انقر الملف أو المجلد الذى ترغب فى استرجاعه ثم انقر الخيار Restore This [em‏ 
"استعادة هذا العنصر" من شريط الأدوات, يتم إرجاع الملف أو المجلد إلى المكان الذى تم 
حذفه منه ويختفي من سلة المحذوفات . 

۳. لتفريغ محتويات سلة المحذوفات لأنك متأكد من عدم الحاجة إليهاء انقر الخيار Empty the‏ 
0 هاعلاء86 "إفراغ سلة المحذوفات" من شريط الأدوات , يقوم 7 5/ل0001آلالا باظهار 
رسالة تأكيد لعملية التفريغ؛ انقر زر )© "موافق". 

چچ عدة عناصر س س 

4A‏ هل نريد بالتأكيد حذف ال 2 عناصر هذه بشكل نهائي؟ 


تب 


رسالة تأكيد لتفريغ سلة المحذوفات. 
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الجن الثاني 
أماسيات استخداء لوحة المفاتيح العربية 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 

© التعرف علي مكونات لوحة المفاتيح والكتابة بطريقة اللمس والجلسة الصحيحة. 
©» استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الحروف. 

٠‏ استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة الأرقام. 

©» استخدام لوحة المفاتيح بطريقة اللمس لكتابة العلامات. 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


ا. فقدمة حن مشوناءه لوحة المفاتيح والختابة بطريقة اللمس 


والجلمة الصميحمة 


مكونات لوحة المفاتيح 
فيما يلى سنتناول بالشرح مكونات لوحة المفاتيح الموجودة بالشكلء وقد تبدو لوحة المفاتيح الخاصة 
بك مختلفة عن تلك المبينة هناء ولكن المفاتيح الأساسية لن تختلف. 


ه٠‏ مفاتيح الحروف الأبجدية والأرقام وعلامات التقيط ومسطرة المسافات 

وتستخدم بطريقة عادية مشابهة لطريقة استخدامها فى الآلة الكاتبة العادية وتشتمل على حروف وأرقام 
اللغتين العربية والانجليزية. 

لوحة مفاتيح الأرقام Numeric Keyboard‏ 

وفكرة هذه المفاتيح هى السهولة والسرعة فى استخدامها أكثر من مفاتيح الأرقام الموجودة فى الصف 
الأول من لوحة المفاتيح وذلك لأنها تشبه مفاتيح الآلة الحاسبة التى تستخدم غالبا فى العمليات 


الحسابية(انظر الشكل). 

EHO 
ET 
ا‎ 

ا 

E FN 


لوحة مفاتيح الأرقام فى اللوحة العادية والمحسنة. 


ويتطلب استخدام هذه المفاتيح فى غالبية البرامج ضغط مفتاح 10٥)‏ ۳ن وهذا المفتاح مفتاح 
مفصلى (لا»! ©10901) إذا ضغطت عليه وهو مطفأ ‏ تقوم هذه المفاتيح بكتابة الأرقام بمجرد 


۷٦ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الضغط عليها. لأنها تشترك مع مفاتيح الأسهم ومفاتيح أخرى , فإذا ضغطت على هذا المفتاح مرة 

أخرى » تحولت المفاتيح إلى أسهم ومفاتيح أخرى بدلاً من الأرقام. 

Arrow مفاتيح الأسهم و/إع»|‎ ٠ 
وتستخدم لتحريك مؤشر الشاشة حسب اتجاه السهم. وتشترك هذه المفاتيح مع مفاتيح الأرقام‎ 
(فى لوحة المفاتيح العادية) ولذلك يجب أن يكون مفتاح»اع0101-0ا0! مطفأ إذا أردت استخدام‎ 
هذه المفاتيح وإلا فتظهر الأرقام المقابلة بدلا من تحريك مؤشر الشاشة. أما فى لوحات المفاتيح‎ 
الحديثة» فتظهر مفاتيح أخرى للأسهم على يسار مفاتيح الأرقام أسفل اللوحة وتستخدم هذه‎ 
.Num Lock المفاتيح فى أى وقت بصرف النظر عن حالة مفتاح‎ 


مفاتيح الأسهم فى اللوحة المحسنة والعادية 
ıl‏ الوظائف Functions Keys‏ 
تستخدم هذه المفاتيح لإرسال تعليمات إلى البرنامج الذى تستخدمه وتختلف وظيفتها من برنامج 
لآخر حسب الوظيفة التى يخصصها واضع البرنامج لكل مفتاح. فمثلا يستخدم مفتاح ۴1 عادة 
للحصول عللتعليمات مساعدة عن البرنامج قيد الاستخدام. وتوجد هذه المفاتيح دائماً فى أعلى 


مفاتيح الوظائف أعلى لوحة المفاتيح. 
٠.‏ مفاتي ح أخرى للتحكم 
بالإضافة إلى المجموعات الأربع التى شرحناها توجد مفاتيح إضافية أخرى بلوحة المفاتيح 
سنوضحها فيما يلى. 


/ا/ا 
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nel J 


وهو من أهم المفاتيح على الإطلاق لأن الحاسب الآلي لا يحس بأى أوامر أو بيانات تدخل إليه إلا بعد 
الضغط على هذا المفتاح وأحيانا ترسم عليه هذه العلامة ل. ولأن هذا المفتاح يستخدم لإدخال الأوامر 
سنطلق عليه فى هذا الكتاب مفتاح الإدخال. ويقع هذا المفتاح على يمين المفاتيح الأبجدية. 

وتشمل لوحة المفاتيح المحسنة على مفتاح آخر للإدخال على يمين مفاتيح الأرقام ويستخدم بنفس 
الطريقة ولنفس الغرض وهو لا يشتمل على هذه العلامة. 


Backspace‏ سه 
مفتاح لله «Backspacek‏ 


يستخدم هذا المفتاح كممحاة فى حالة كتابة أوامر أو بيانات خاطئة والرغبة فى محوها وتتسبب الضغطة 
الواحدة على هذا المفتاح فى محو آخر حرف ويتجه مؤشر الشاشة إلى اليسار بمقدار حرف ٠.٠١‏ 
وهكذا (ومؤشر الشاشة هو علامة الشرطة الصغيرة التى تومض لتوضح لك موقع كتابة الحرف التالى). 
ويقع هذا المفتاح على يمين الصف الأول من لوحة المفاتيح. 


:Esc sc ضاح الهره‎ 


تختلف وظيفتة حسب البرنامج المستخدم إلا أنه يستخدم غالبا لالغاء العمل الذى يجرى تنفيذه على 
الحاسب الآلي ويستخدم لالغاء أمر بعد كتابته وقبل ضغط مفتاح الادخال. ويقع هذا المفتاح فى الصف 
الأول من مفاتيح الأرقام فى اللوحة القديمة وفى أقصى اليسار من الصف الأول فى لوحة المفاتيح 
المحسنة. 


ع دروم رد ا لادوم 
مفتاح ملاو ومفتاح 9 


لتحريك الشاشة صفحة لأعلى أو لأسفل. إذا كان لديك ملفا كبيرا يحتوى على عدد من الصفحات 
وتريد الانتقال صفحة للأمام أو صفحة للخلف داخل الملف استخدم هذين المفتاحين لأداء هذه 
المهمة تماما كما لو كان أمامك كتاب تقلب صفحاته إلى الأمام والى الخلف. 


مفتاح Caps Lock‏ ا 


مفتاح مفصلى بالضغط على هذا المفتاح تتحول الكتابة من الحروف الصغيرة 
(wercase)abcdسk0‏ !إلى الحروف الكبيرة ©0061/685لا (8860) وبالضغط عليه مرة أخرى 


۷۸ 
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يحدث العكس. (لاحظ أنه عند الضغط على هذا المفتاح تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح تدل على 

حالة الكتابة إما بالحروف الكبيرة عندما تكون مضاءة أو بالحروف الصغيرة عندما تكون غير مضاءة). 
nî‏ 

Insert nere | مفتاح‎ 

مفتاح مفصلى بالضغط على هذا المفتاح يسمح لك بادراج "حشر" بعض الكلمات داخل الجمل أو 


بعض الحروف داخل الكلمات من مكان وقوف المؤشر دون التأثير على البيانات المكتوبة. وبالضغط 
عليه مرة أخرى تلغى هذه الإمكانية. 


Del lk مفتاح‎ 

يقوم بحذف الحرف الذى يعلو مؤشر الشاشة . . . فعندما تريد حذف حرف معين حرك مؤشر الشاشة 
بواسطة مفاتيح الأسهم حتى يقف تحت الحرف المراد حذفه ثم اضغط على هذا المفتاح. 

Num Lock مفتاح‎ 

مفتاح مفصلى بالضغط عليه تنحول مجموعة مفاتيح الأرقام التى شرحناها قبل قليل إلى حالة الأرقام 
فمثلا المفتاح ">" الموجود فى هذه المجموعة عند الضغط عليه فى حالة الأرقام لن يقوم بالتحكم فى 
مؤشر الشاشة كماكان من قبل ولكن سيكتب الرقم "4 "كذلك المفتاح ملاو۴ سيكتب الرقم "9" . . 
وهكذا. وعند الضغط عليه مرة أخرى تعود وظائف هذه المجموعة لحالتها الأولى. 

لاحظ أنه عند الضغط على هذا المفتاح تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح وإضاءتها تدل على أن 
مجموعة المفاتيح هذه تستخدم للأرقام فقط وعندما تكون غير مضاءة يدل على أن هذه المجموعة 
تقوم بوظائفها الأولى. 


يستخدم مفتاح (111©) [001101أو مفتاح (211) Alternate‏ دائما بازدواج مع أى مفتاح آخر 
ويقوم بتغيير وظيفة المفتاح الذى يضغط معه وتختلف وظيفة هذه المفاتيح أيضا من برنامج إلى آخر 
مثلاً يستخدم مفتاح 811+511116 لتغيبر لغة الكتابة من العربية إلى الانجليزية أو العكس حسب موقع 
الحرفين. ولأنهما يستخدمان دائما مع مفتاح آخر أو مفتاحين فتجد فى لوحات المفاتيح الحديثة 
والصوتيه مفتاحين لكل منهما على يمين ويسار مسطرة المسافات. 


۷۹ 
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Pause 
Break 


مفتاح النوقف Pause‏ 
بالضغط على هذا المفتاح (مثلاً فى حالة استخدام نظام التشغيل 005) يتوقف عرض البيانات على 


الشاشة ولا يستمر العرض إلا بالضغط على أى مفتاح آخر. وهو يفيد كثيرا عندما تستعرض محتويات 
مجموعة ملفات على الشاشة وتكون المحتويات أكبر من سعة الشاشة فعادة يتم العرض بسرعة لاتتيح 
لك القراءة فعند الضغط على هذا المفتاح يتوقف العرض حتى تتمكن من قراءة أسماء الملفات ثم 
الضغط على أى مفتاح آخر يستمر العرض ٠٠٠‏ وهكذا. 

Print 


2 


Print Screen Ê متاح لصباعة‎ 


عند الضغط على هذا المفتاح (فى حالة نظام التشغيل 0٥s‏ ) يتم إرسال صورة من المحتويات 
الموجودة على شاشة الحاسب الآلي إلى محطة انتقالية (/ع]01ا81) وعند إمتلاء هذه 
المحطة(/810116) يتم إرسال محتوياته إلى الطابعه ويتم طباعتها. أما فى حالة استخدام نظام التشغيل 
5 فيتم إرسال صورة المحتويات الموجودة على الشاشة إلى الحافظة . 


مفتاح = Scroll Loc‏ 
عند الضغط على هذا المفتاح يقوم بتنبيت المؤشر فى المكان الذى يقف فيه أيا كان ولا يمكن عندئذ 
تحريك المؤشر فى أى اتجاه. ولكن يمكنك تحريك محتويات الشاشة سطرا أو صفحة لأعلى أو 

لأسفل باستخدام مفاتيح الأسهم 1 إومفتاحى إلا501 و 5081. 

لاحظ أنه فى هذه الحالة تضىء لمبة فى أعلى لوحة المفاتيح لتنبه المستخدم إلى الحالة التى عليها 
المؤشر. وعند الضغط عليه مرة أخرى تنطفىء اللمبة وتعود الحرية إلى مؤشر الشاشة ليتحرك فى أى 
مكان. 


13 5 
Shift Key IT | مفتاح العالى‎ 

يقوم بنفس عمل مفتاح 10٥)‏ 6305© بتحويل الكتابة من الحروف الصغيرة إلى الحروف الكبيرة 
وبالعكس. بالاضافة إلى أنه فى حالة المفاتيح التى تحتوى على نوعين من العلامات فإنه بالضغط على 
أى مفتاح من هذه المفاتيح مع مفتاح 519118 فى نفس الوقت تتمكن من كتابة الحرف الموجود فى 
أعلى المفتاح. (يعنى يستخدم كمفتاح "عالى") 
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فمثلاً الزر ۸ 8*يوجد فى الصف العلوى من مجموعة مفاتيح الكتابة وهو يحتوى كما ترى على 
الرقم"85" (عربى أو انجليزى) والعلامة *. فبالضغط على هذا المفتاح فى الحالة العادية يعطى الرقم "/" 
فى حالة الكتابة بالعربى» أو "8" فى حالة الكتابة بالانجليزى» أما عند الضغط عليه مع مفتاح 511116 
فى نفس الوقت فإنه يعطى العلامة *. . وهكذا مع باقى المفاتيح التى تحتوى على نوعين من الرموز أو 
العلامات. 


End Key eee مفتاح النهاية‎ 


يستخدم فى الغالب لنقل المؤشر إلى نهاية الكلمة أو السطر, فمثلا فى بعض برامج معالجة النصوص 
يقوم هذا المفتاح بتحريك مؤشر الشاشة إلى نهاية السطر أو نهاية الشاشة وأحيانا إلى نهاية الوثيقة أو 
الملف حسب نوع البرنامج المخصص. 

مفتاح البداية [ > وروي 

يقوم بتحريك المؤشر ١۲50ا‏ إلى أعلى الشاشة أو إلى أول الوثيقة أو أول السطر. فعند الضغط عليه 
أول مرة يحرك المؤشر أعلى الشاشة وبالضغط عليه مرة أخرى ينقلك إلى أول الوثيقة أو الملف 
المعروض على الشاشة. 

الكتابة بطريقة اللمس والجلسة الصحيحة 

اجلس أمام لوحة المفاتيح ثم ضع أصابعك عليها كعادتك دائماً فى وضع أصابعك» وحاول ملاحظة 
ضبط وضعك ووضع أصابعك على لوحة المفاتيح» وأسأل نفسك هل هذه الجلسة صحيحة أم لا؟ إليك 
بعض الإرشادات الهامة التى تساعدك فى ضبط جلستك على الجهاز ووضع أصابعك على لوحة 
المفاتيح. 

الأصابع 

يفضل أن يكون وضع أصابعك على لوحة المفاتيح بوضع مائل على الخط العمودى بحوالى من ٠‏ "إلى 
٠‏ درجة بدلاً من أن يكون فى وضع عمودى» قم بننى معصمك لجعل أصابعك فى وضع مستقيم مع 
المفاتيح. 

فى كل يد خمسة أصابع على الترتيب هى : الخنصر - البنصر - الوسطى - السبابة - الإبهام كما هو 
موضح فى الشكل التالى. 

يجب أن تفهم جيداً تسمية أصابع اليد لأننا سنركز عليها جيداً فى هذا الكتاب عند شرح مهارات 
استخدام لوحة المفاتيح 


م 
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أسماء أصابع اليد 
¥ ستتعرف فى الفصل القادم موضع كل من أصابع اليد اليمنى واليسرى على لوحة المفاتيح 
للوصول إلى أفضل استخدام لها 
الساعد 


اهتم بوضع ساعدك بحيث يلف (يدور) بمقدار 4٠‏ درجة لجعل أصابعك فى وضع موازى للوحة 
المفاتيح. 

الجلسة الصحيحة 

ينصحك الأطباء بأن تضبط جلوسك على الكرسى حيث يساعد على سهولة حركة أصابعك على 
المفاتيح. فمثلاً إذا كان الكرسى الذى تجلس عليه مرتفع فربما يسبب هذا فى ارتطام ركبتك مع 
المكتب الذى تجلس عليه» وربما تحتاج إلى خفض مستوى رأسك إلى أسفل لرؤية الشاشة, مما يؤثر 
عليك تأثير سلبياً وتشعر بالتعب حتى ولو جلست أمام الجهاز لوقت قصير. بالإضافة إلى ذلك فإن 
ضبط جلوسك على لوحة المفاتيح يقلل من الألم الذى تشعر به» وخاصة إذا جلست لفترات طويلة أمام 
جهاز الحاسب الآلي. 

العين 

يجب عليك بين الحين والآخر أن تقوم ياراحة عينيك لتجب إجهاد العين والصداع. 

الإضاءة 

الأضواء المسلطة من أعلي تعكس الضوء على شاشة الحاسب الآلي مما قد يسبب إجهاد للعين». 
ولذلك فإن استخدام مصباح المكتب (أباجورة) والذي لا يسلط الضوء علي الشاشة مباشرة» سوف 
يساعدك علي التقليل من إجهاد العين. 


A۲ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


راحة القدمين 
تأكد أن قدميك في وضع مستو علي الأرض, وإن لم تصل قدميك إلي الأرض» قم بشراء حامل 
القدمين. انظر الشكل التالى. 


طريقة الجلوس الصحيحة 
في هذا الشكل تلاحظ أن مستوى النظر فى نفس مستوى الشاشة والنظر موجه للشاشة وليس إلى لوحة 
المفاتيح ووضع الجسم عمودى على المقعد والظهر مستقيم ليس منحنى ومستند إلى ظهر المقعد 
¥ تعطى العديد من البرامج رسالة (أضغط أي مفتاح للاستمرار) وهذا يعنى ببساطة الضغط علي 
مسطرة المسافات. 
توجد برامج لكي تساعدك في تحسين مهاراتك في الكتابة باستخدام لوحة المفاتيح» 
ويمكنك شراء مثل هذه البرامج من محالات بيع الحاسب الآلي. 


AY 
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. استخداء لوحة المفاتيح بطرقة اللمس لكتَابة الحرووتم 


الدرس الأول: قب ل أن تبدأً 

توصيل لوحة المفاتيح 

ربما لاتحتاج لتوصيل لوحة المفاتيح لأن توصيلها يتم فى أول مرة يتم فيها استخدام جهاز الحاسب 

الآلي» ولكنك قد تحتاج لتغيير لوحة المفاتيح بأخرى حديثة: أو نتيجة لتعطل لوحة المفاتيح وترغب فى 

استبدالها بأخرى صالحة. وفى الحالتين يجب أن تتأكد أن لوحة المفاتيح قد تم توصيلها بالجهاز 

بشكل سليم: 

لتوصيل لوحة المفاتيح بجهاز الحاسب الآلي اتبع الآتى: 

.١‏ عندما تفحص لوحة المفاتيح ستجد أن لها كابل ينتهى بمقبس 506161 يسمى 552, هذا 
المقبس هو الذى يتم توصيله بوحدة النظام Case‏ /1016م2012) من الخلف. 


شكل مقبس 852 لتوصيل لوحة المفاتيح 
؟. ابحث فى وحدة النظام ©35© /016ا0170© من الخلف عن المكان المخصص لتوصيل 
المقبس بلوحة المفاتيح. 
۳. وصل مقبس لوحة المفاتيح بالمكان المخصص لها بوحدة النظام مع مراعاة اتجاه أسنان المقبس 
كما يتضح من الشكل التالى. 


A٤ 
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شكل PS2‏ مقبس لوحة المفاتيح بعد توصيل لوحة بوحدة النظام. 


يتشابه مكان التوصيل الخاص بلوحة المفاتيح مع مكان التوصيل الخاص بالفأرة. ولابد من 
التفرقة بينهما. دقق جيداً فى الرسم الموجود عند كل فتحخة: يدل الرسم على الوحدة التى 
سوف يتم توصيلها بالفتحة. ويخصص لكل منهما لون مختلف 
فى لوحات المفاتيح الحديثة ينتهى كابل لوحة المفاتيح ب S8لا؛‏ وهذه يمكن توصيلها بأى فتحة 
8۳ موجودة بوحدة النظام 


شكل مقبس 58لا 
وعلى الجانب الآخر بعض لوحات المفاتيح تعمل لاسلكياً. وهذه لن تكلفك محاولة التوصيل بالجهاز 
ولكننا هنا قصدنا إلى توضيح أكثر من طريقة لتختار منها ما يناسب لوحة المفاتيح التى تستخدمها. 
تبديل لغة الكتابة 
لأن برامج معالجة النصوص مثل Wp‏ أو 010لا Microsoft‏ مصمم لتستخدم باللغة 
العربية أو الانجليزية» فربما تحتاج لتحويل لغة لوحة المفاتيح عن الوضع المخصص لها. 
لتحويل لغة المفاتيح من العربية إلى الإنجليزية بدون تغيير اتجاه الشاشة, اضغط مفتاح 6/ع1+]الم 
+511. ولتحويل لغة المفاتيح من الانجليزية إلى العربية بدون تغيير اتجاه الشاشة اضغط مفتاح 
Shit‏ htوRi+At.‏ كما فى الشكل. 


Ao 
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تبديل لغة المفاتيح 
للتعرف على اللغة الحالة المستخدمة فى الكتابة انظر اللغة الموجود أقصى اليمين من شريط المهام كما 


لل لك بيك 


هو موضح هنا 
يعبر الزر المختار عن اللغة الحالية (المختارة) ففى المثال السابق لغة لوحة المفاتيح المختارة هى اللغة 
العربية. 

ابدأ تشغيل برنامج تنسيق النصوص وليكن ۷/0۲١‏ ثم تابع الخطوات التالية: 
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AR 
وجه اودر إلى زر ق م فر وروا کر قائمةتابعة سل خيارين‎ .١ 
ل _ ا‎ 
EN English (United States) 
ب‎ AR Arabic (Egypt) 
تتغير لوحة المفاتيح إلى الإنجليزية.‎ EN English (Umited States) ؟. انقر‎ 
V AR Arabic (Egypt 1 R 
وجه المؤشر إلى زر قلف نم انقر زر الفارة ومن القائمة التايعة انقر‎ .۳ 


تتغير لوحة المفاتيح إلى العربية. 


۸٦ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الدرس الثاني:التدريب عل يكتابة حروف صف الارتكاز 

صف الارتكاز هو الصف الأساسى فى لوحة المفاتيح وهو الصف الذى يقع فى الوسط (حيث تشتمل 
لوحة المفاتيح على ثلاثة صفوف للحروف كما أوضحنا فى الفصل الأول) حروف صف الارتكاز 
الخاصة باليد اليمنى هى لمكا رون صف الارتكاز الخاصة باليد 
م 9 


يوضح الشكل التالى كلا من اليد اليمني واليد اليسري وأصابع 


كل منهما. 

ضع أصابع اليد اليمنى على لوحة المفاتيح كما هو موضع بالصورة على الأحرف 

وفاش ااا سا مدا بوضع الخنصر الأيسر فوق نفا وبالطبع سوف 
يبقى مفتاحان خاليان بين السبابتين اليمنى واليسرى. ضع الإبهامان على مسطرة المسافات كما هو 
موضح بالشكل التالى. 


وضع اليد على حروف الارتكاز 
الآن أصبحت كلتا يديك علي صف الارتكاز» من صف الارتكاز يمكنك بسهولة الوصول إلي جميع 
الأحرف الأخري علي لوحة المفاتيح. هذه هي نقطة البداية. دعنا الآن نكتب حروف الارتكاز. 
إرشادات قبل كتابة التمرين 
.١‏ خذ وضع الجلسة الصحيحة أمام لوحة المفاتيح كما أوضحنا من قبل. 


AV 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


؟. ضع أطراف أصابعك الثمانية مثنية فى وضع استعداد على مفاتيح حروف صف الارتكاز وإبهاميك 
يلامسان مسطرة المسافات. 

*. لاتنظر إلى أصابع يديك أو إلى شاشة الحاسب الآلي, بل إلى الأصل الذى تنقل منه. 

.٤‏ تأكد من اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار وأن لغة الكتابة هى اللغة العربية. 

ه. عند نهاية السطر اضغط مفتاح الإدخال للانتقال إلى سطر جديد. 

5. إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة, لاتحاول العودة, ومسح الأخطاءء ولكن حاول أن تكون الجمل 
الجديدة صحيحة, مع التركيز لكى يتم حفظ مواقع الحروف. 

بعد أن تتأكد من تنفيذ التعليمات السابقة, انقل الآتى دون النظر إلى يديك على لوحة المفاتيح مع 

مراعاة ترك مسافة بين كل كلمة والتى تليها وترك سطر خالٍ بعد كل ثلاثة أسطر. 


ننن يبي ننن يبي ننن يبي ننن يبي ننن يبي ننن يبي ننن ييي ننن يبي ننن يبي ننن ييي ننن ييي 
ننن ييي ننن يبي ننن ييي ننن ييي ننن يبي ننن يبي ننن ييي ننن يبي ننن ييي ننن ييي ننن ييي 
ننن ييي ننن يبي ننن ييي ننن يبي ننن يبي ننن يبي ننن ييي ننن يبي ننن ييي ننن ييي ننن ييي 


ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 
مم جس مھ سس ممم دن مم سس ممم امن ممع سنس ممع سس 
ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 


ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 


ممم سن ممم اتن ممع نيس ممم بسس: ممم سس ممه لض دمج اين 
ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس ممم سسس 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


4# 3 3 
8 3 3 
0 0 0 


3 #6 3 
8 8 3 
0 0 0 


گه نٽ - ت که نٽ - ra‏ که نٽ - E‏ که نٽ - EC‏ که نٽ - SN‏ 
که نٽ ش e E‏ که نٽ - r‏ که نٽ - e iE.‏ که نٽ - e i‏ که نٽ - KN‏ 


که نت - EN‏ د که نٽ - r E‏ که نٽ - iE‏ که نٽ شس ١‏ که نٽ - E‏ عت 
که نت - Sk‏ که نٽ - ع که نٽ س عي که نٽ - e ES‏ که نٽ - ا 


برافها .... لقد انتبهيت من أول درس » وهو عادة أصعب درس» لقد كتبت كلمات لھا معنی» ويمكنك 


الآن أن تكتب كلمات أخرى بحيث لا تكون حروفها خارج حروف صف الارتكازء ومع ذلك لا تحاول 
كتابة اسمك الآن . ستعرف ذلك فيما بعد 


۸۹ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الثالث: التدريب عل ىكتابة حرفى اك | للا 

لاحظت فى التمارين السابقة أثناء التدريب» على حروف صف الارتكاز أنه كان يوجد مفتاحان خاليان 
من الأصابع بين إصبعى السبابة الأيمن والأيسر. بالنظر إلى لوحة المفاتيح» ستجد أن الحرف المجاور 
لحرف ت هو حرف لاب وأن المفتاح المجاور لحرف إجام عرف لما . ولهذا 
فسوف نستخدم إصبع السبابة الأيمن الذى يكتب حرف لكتابة حرف ا > وإصبع 
السبابة الأيسر الذى يكتب حرف mE‏ لاء ای ا عفن 


ال | اکا ی اھ یه اسع ت المطلوب إلى موضعه على أحرف 
صف الارتکاز 

ابتداءً من هذا الدرس سنكتب المفاتيح التى تم التدريب عليها فقط على لوحة المفاتيح» وسنقوم بتمييز 
الحروف المطلوبة للتدريب فى الدرس. الهدف من هذا الإجراء هو التيسير على المتدرب لكى يعطى 
تركيزاً أكثر على المفاتيح التى تعلمها وتلك التى نتدرب عليها فى هذا الدرس. 


يوضح الشكل التالى أماكن حرف اك ] 4 


إرشادات قبل كتابة التمرين 
.١‏ اجلس بالطريقة الصحيحة أمام لوحة المفاتيح واضعاً أصابع يديك على صف الارتكاز. 


۲. عند كتابة حرف اع و کے ال ا اة لاو يرون 
كدو د لكدا راوس معدن اله ١‏ 


۹۰ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


۳. لاتحرك بقية أصابع يديك من على حروف الارتكاز. 

.٤‏ لاتنظر إلى الحرفين الجديدين أثناء الكتابة فأنت تعرفهما وإصبعى السبابة يصلان إليهما بسهولة. 
ه. اترك مسافة بين كل كلمة» وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات: 

انقل الآتى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 

مرن 

سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 
سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 
سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا سينا المنيا 


مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 
مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 
مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك مالك الملك 


منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان 
منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان 
منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان منال سليمان 


لبس سالم الکتان لبس سالم الکتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان 


لبس سالم الکتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان 
لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان لبس سالم الكتان 


۹۱ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الرابع: التدريب عل يكتابة حروف آف] 

تقع هذه الأحرف في الصف الثالث. يخصص إصبع السبابة الأيمن لكتابة ا 3 
بينما يخصص إصبع السبابة الأيسر لكتابة حرفي لفك لقا 

يوضح الشكل التالى أماكن حروف |[ © | 


إرشادات قبل كتابة التمرين 

.١‏ حرف لعأ بقع فوق حرف لكا ری لون الأيمن ثم يعود إلي مكانه علي صف الارتكاز 

؟. حرف DAE EA‏ سان اس مره ل باه على قا 
الارتكاز. 

*. حرف كاين نون اعا کر لالس تند يعون ل قد ان بن 
الارتكاز 

.٤‏ حرف قب ]| يقع فوق حرف اك | ويكتبه السبابة الأيسر ثم يعود إلي مكانه علي صف 
الارتكاز 

ه. اترك مسافة بين كل كلمة وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات كما هو موضح بالتمرين 

انقل الآتي دون النظر إلي يديك علي لوحة المفاتيح 
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ا - يقب ت يقب 3 ت يقب ت قب ت يقب 3 3 يقب ت يقب ت يقب 


۹۲ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ا ت بق ف تعت بق 5-7 تعت بقب ل عت بة بيعب ك عت بة بعتب ك عن ب بفب ت عن ب بفب ت عن بة يهب 


غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 


غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 
غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 


استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا 
استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا 
استقبل شفيق لفيفا من أعيان المنيا 


غاب عنا شفية غاب عنا شفية 


غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 
غاب عنا شفيق غاب عنا شفيق 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 
فاق علم عفاف عقل منال سليمان 


استقبا شفيق لفيفا من المنيا 


۹۳ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الخامس: التدريب علي كتابة حروف 


هذه الحروف الأربعة تقع فى الصف الأول. ويختص السبابة الأيمن بكتابة حرفى لكايس 
يختص السبابة الأيسر بكتابة حرفى للا الاي أن يعود كل إصبع بعد كتابة الحرف المطلوب 
إلى موضعه على أحرف الارتكاز. 


يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح [لا] 


إرشادات قب لكتابة التمرين 

.١‏ حرف لق أيقع من كط لكك كي نسي ابن خخ يعون لمعه لل که 
الارتكاز. 

؟. حرف لګ ایقم سگرن لقا بالسبابة الأيمن ثم يعود إلى مكانه بصف 
الارتكاز. 

*. حرف لا يقع تحت حرف أا ويب بالسبابة الأيسر ثم يعود الإصبع إلى مكانه. 

.٤‏ حرف اناق فك عرف لا روكب ابيب الس پر الإصبع إلى مكانه. 

ه. اترك مسافة واحدة بين كل كلمة» وخمس مسافات بين كل مجموعة كلمات. 

انقل ما يلى دون النظر إلى يديك على لوحة المفاتيح 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات 
ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات 


ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات ايات الات 


بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب 
بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب 
بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب بلغ السيل الملاعب 


لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك 
لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك 
لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك لاتسرد مغامراتك 


للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة ‏ للشركة قيمة كبيرة 


للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة 
للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة للشركة قيمة كبيرة 


۹0° 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس السادس: التدريب عل يكتابةحروف 85 إشا 


يقع حرف لها لشا فى الصف الثالث ويكتبهما إصبعان» يكتب حرف اها بالوسطى الأيمن 
وحرف شا بالوسطى الأيسرء ويقع حرفى فى الصف الأول ويكتبهما إصبعان. 


يكتب عرف لها بالوسطى الأيمن » وحرف مفتاح بالوسطى الأيسر, ثم يعود كل إصبع بعد 


الضغط على الحرف المطلوب إلى موضعه على صف الارتكاز. 
يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح لها لشا 


إرشادات قبل كتابة العمرين : 

ذ. حرف لها يميق حرف ال رن سرف لقا فهو ركهت ار ابن تة 
إلى مكانه بصف الارتكاز. 

؟. حرف شيع فوق حرف گا رھ درف لا مم رک الیش ارت غود 
إلى مكانه بصف الارتكاز. 

۳. اترك مسافة بعد كل كلمة وخمس مسافات بعد كل مجموعة كلمات أو كل جملة. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 

هن يني انه هن يئي انه هن يثي انه هن يشي انه هن يثي انه هن يني انه هن يشي انه 

هن يني انه هن يئي انه هن يثي انه هن يشي انه هن يثي انه هن ينثي انه هن يثي انه 

هن يني انه هن يئي انه هن يثي انه هن يشي انه هن يثي انه هن ينثي انه هن يثي انه 


1 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


نون يؤم نون يؤم نوك يؤم نون يؤم نوك يۇم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نوك يؤم نون يؤم 
نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يۇم نون يؤم نون يؤم 
نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يؤم نون يۇم نون يؤم 


قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة 
قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة 
قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة قال عثمان ان ابنة عمه هى نبيلة 


مئال ستفبت السرقة بالبرهان منال ستفبت السرقة بالبرهان 
مئال ستغبت السرقة بالبرهان منال ستفبت السرقة بالبرهان 


منال ستثبت السرقة بالبرهان منال ستغبت السرقة بالبرهان 
ركبت هانم السيارة بتثبت ركبت هانم السيارة بتغبت ركبت هانم السيارة بتغبت 


ركبت هانم السيارة بتغبت ركبت هانم السيارة بتغبت . ركبت هانم السيارة بتغبت 
ركبت هانم السيارة بتغبت ركبت هانم السيارة بتغبت ركبت هانم السيارة بتغبت 


۹۷ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس السابع: التدريب عل يكتابة حروف اغا اتا |3 ] 
بقع كل من حرفي الا لكا في الصف الالث بيس يقع حرفي لعا لف أفى الصف 


الأول. ويكتبهما إصبعان فقط. يكتب البنصر الأيمن حرفا . بيدما يكتب البنصر الأيسر 
حرفا افا لگا ن رد كل اصح يعد اة الحرف النظلوت إلى موطيعة على صف اوراز 


اغا ]1دا 


يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح حروف 


إرشادات قبل كتابة التمرين 

.١‏ حرف گام وليل فا رک نيهر قن كم يده إلى که يطبق ركز 
ل 

E ¥‏ عرف ارکب البنصر الأيمن ثم يعود إلى مكانه بصف الارتكاز. 

۳. 3 ع فرق حرف اکا الببصر الأيسر ثم يعود إلى مکانه بصف الارتکاز. 

aa E حرف ا دت‎ ٤ 

ه اترك مسافة بعد كل كلمة وخمس مسافات بين كل جملة أو مجموعة كلمات. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 

مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس مخ سصس 


مح فس مخ سطس مخ سمس مح سس مخ سصس مح نفس مح سصس 


۹۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء 
مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء 
مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء مزمز كل مساء 


لبس خميس القميص لبس خميس القميص لبس خميس القميص 
لبس خميس القميص لبس خميس القميص لبس خميس القميص 
لبس خميس القميص لبس خميس القميص لبس خميس القميص 


لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل 
لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل 
لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل لاتستعمل العصا مع الخيل 


برع رکی فی الكيمياء برع ركى فى الكيمياء برع ركى فى الكيمياء 


برع زكى فی الكيمياء برع ركى فى الكيمياء برع ركى فى الكيمياء 
برع زکی فى الكيمياء برع رکی فى الكيمياء برع ركى فى الكيمياء 


1 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الثامن: التدريب عل يكتابة حروف 

ضاا ذ] [ط ]ظا آد ا 
هذه المجموعة من الحروف يجمعهما جميعاً أنها تكتب يإصبعي الخنصرء يقع حرف اقا فی الصف 
الثالث» ويقع حرف لفا فى الصف الرابع» ويقع حرف فى الصف الأول» وتكتب جميعها 
بالخنصر الأيسر. أما الحروف الخمسة المتبقية وهى كالقاك اكا كاب تقع فى 


الصفوف الثانى والأول والثالث على الترتيب» ويخصص لها الخنصر الأيمن. ثم يعود كل إصبع بعد 
كتابة الحرف المطلوب إلى موضعه بصف الارتكاز. 


ضالن] [3©ن) لضا طا ]اد 


يوضح الشكل التالى أماكن مفاتيح 


إرشادات قبل كتابة التمرين 

٠.١‏ حرف إا ينع بالصف الثالث فوق حرف ا رکب اسر اکر :في رد إلى اه 
بصف الارتكاز. 

۲. حرف لتتشايقم فى أقصى الطرف الأيسر من الصف الرابع ويكتب بالخنصر الأيسر ثم يعود 
إلى مكانه بصف الارتكاز. 

.٣‏ حرف لقل)| ب يدن سرف اشا بنصف الأول ويكتب بالخنصر الأيسر ثم يعود إلى 
مكانه بصف الارتكاز. انتبه إلى أن الحرف ان إذا وقع فى أول الكلمة أو وسطها سيكتب 
هكذا آنا (همزة على سِنّة) أما إذا وقع فى آخر الكلمة فسيكتب هكذا لعا (همزة 
على ياء). 


١١و‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


93 
لن اب لی مغ تعر انو يمد إن كانه ضاق وکر رو سير ا 
0 
0 يقع حرف أا فى الصف الأول تحت حرف ارکب بالخنصر الأيمن ثم يعود إلى 
مكانه بصف الارتكاز. 


5. الأحرف لكان فى الصف الأول» وتكتب جميعها بالخنصر الأيمن. ثم 


يعود إلى مكانه بصف الارتكاز. لكتابة حرف لقان إصبعك الخنصر الأيمن لليمين بمقدار 


حرف ليضرب الحرف ثم يعود إلى مكانه» ولكتابة حرف أله مد إصبعك الخنصر الأيمن 
لليمين بمقدار حرفين ليضرب الحرف ثم يعود إلى مكانه أيضاً بصف الارتكاز كما يتضح من 
الشكل 

۷. اترك مسافة بين كل كلمة وخمس مسافات بين كل جملة. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 


ھڅ مه * شئش شض شئش شض شئش شض شئش شض شئش شض شئش 
شضة شئش شض شئش شض شئش شض شئش شض شئش شض شئش 
فض * شئش شض شئش شض شئش شض شئش شضث شئش شض شئش 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك 
كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك 
كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك كجك كدك 


سئم المدرب من الحصان سئم المدرب من الحصان سئم المدرب من الحصان 
سئم المدرب من الحصان سئم المدرب من الحصان سئم المدرب من الحصان 
سئم المدرب من الحصان سئم المدرب من الحصان سئم المدرب من الحصان 


امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته 
امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته 
امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته امضغ الطعام ببطء لتستطعم حلاوته 


ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكئلإلى السوق 
ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكئ إلى السوق 
ذهب ذكى إلى السوق ذهب ذكى إلى السؤق ذهب ذكى إلى السوق 


التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب 
التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب 
التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب التلميذ الشاطر يغلب 


جاء ضياء بظبى ردئ جاء ضياء بظبى ردئ جاء ضياء بظبى ردئ 
جاء ضياء بظبى ردئ جاء ضياء بظبى ردئ جاء ضياء بظبى ردئ 
جاء ضياء بظبى ردئ جاء ضياء بظبى ردئ جاء ضياء بظبى ردئ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


".استخداء لوحة المفاتيح لكتابة الأرقاء 
الدرس التاسع: التدريب عل يكتابة أرقام 2 لقا 1 لقا 
تقع جميع الأرقام في الصف الرابع. ويختص السبابة الأيمن بكتابة رقمي ؛ بينما 


يختصالسيابة الأيسر بكابة رق لق ] .لكا . 
بوني الكل ا لاعن سروف ا 1 2 لكل لكا لقا 


إرشادات قب لكتابة التمرين 
.١‏ مد السبابة الأيمن إلي الصف الرابع ليضغط علي رقم ل ا ثم يعود إلي مكانه فوق حرف 


اتا ؛ ولكتابة الق أ 1۸ يحب ال انرق اسان الازمن فنياةئن پر د لقا 
بجی ررم لكا 
؟. مد السبابة الأيسر إلي الصف ريه يسع عر كين لقان مور كه فرق حرف 


الو بورق لگا اف السبابة الأيسر قلياا إلي يمين الرقم له أ 
يضغط علي ارقم لقا . 


انقل ما يأتي بدون النظر إلي لوحة المفاتيح لا تترك أي مسافات بين أرقام العدد, واترك مسافات كافية 


بعد كل عدد (مجموعة أرقام). 


1۰۳ 
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V۸ 
موكلا‎ 
V۸ 
V۸ 


ثلاه ع" 
ثلاه ع" 
ثلاه ع" 
ثلاه ع" 


موكلا 
V۸‏ 
V۸‏ 
V۸‏ 


ثلاه ع" 
لاه > 
لاه ع" 
ثلاه >" 


Ve 
V۸ 
V۸ 
V۸ 


ثلاه ع" 
لاه" 
ثلاه > 
ثلاه > 


V۸ 
V۸ 
V۸ 
لهك‎ 


ثلاه ع" 
ثلاه ع" 
ثلاه ع" 
ثلاه ع" 


V۸ 
V۸ 
V۸ 
مكب‎ 


ثلاه ع" 
ثلاه > 
ثلاه ع" 
لاه ع" 


V۸ 
V۸ 
Vلo0۸‎ 
V۸ 


ثلاه ع" 
ثلاه ع" 
لاه > 
ثلاه ع" 


۸ أقل من ۸٩‏ و5 أقل من ۷٦‏ ومجموعهم أقل من 55/ 
8 أقل من 86 و ٦۷‏ أقل من ۷٦‏ ومجموعهم أقل من ۸٥٦‏ 
۸ أقل من 86 و ٦۷‏ أقل من ۷٦‏ ومجموعهم أقل من ۸٥٦‏ 
۸ أقل من ۸٩‏ و57 أقل من ۷٦‏ ومجموعهم أقل من 55/ 


۷ أكبر من ۷۸ و 8ه اقل من ۸٥‏ 
۷ أكبر من ۷۸ و 8ه اقل من ۸٥‏ 
۷ أكبر من ۷۸ و 8ه اقل من ۸٥‏ 
۷ أكبر من ۷۸ و 8ه أقل من ۸٥‏ 


١٠١ 


Vلo۸‎ 
V۸ 
لهك‎ 
V۸ 


"oeVA 
"> ثلاه‎ 
> ثلاه‎ 
> ثلاه‎ 


۷ أكبر من ۷۸ و ٥۸‏ أقل من ۸٥‏ 
۷ أكبر من ۷۸ و ٥۸‏ أقل من ۸٥‏ 
۷ أكبر من ۷۸ و ٥۸‏ أقل من ۸٥‏ 
۷ أكبر من ۷۸ و ٥۸‏ أقل من ۸٥‏ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الدرس العاشر: التدريب عل ىكتابة أرقام 

le!‏ لكا لكا كا مالعا 
عنس تسر ای يكابة انرق کا وين وین کن دن لقا يب دی 
الخنصرالأيسر بكتابة الرقم لكا .لكا والبنصر الأيسر بكتابة انرقم لكأ والوسطي الأيسر 


اتبع الإرشادات السابقة لكتابة ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح. 

IY IT AIT IF AFT IT IT IF يفال‎ 
IT ITT AIT IT FT IT IT IF 1 
IT AIT AIT ITT AFT IT ITT IF 1 
I ITT ATT ATT AFT IT ITT AFF يفال‎ 


۹۰ ۹۰ ۹۰ ET 
۹۰ ۹۰ ۹۰ ۹۰ 
۹۰ ۹۰ ليك‎ ۹۰ 
۹۰ ۹۰ ۹۰ ET 
44۳ 44۳ 44۳ 44۳ 
44۳ 44۳ 44۳ 44۳ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


44۳ 4۳ 44۳ 44۳ 
44۳ 44۳ 44۳ 4۳ 


TT TTI "١551 TTI "55 1 
TTI TTI "١551 "١551 "55 1 
YT TTI TTI TTI "55 1 
TTI TTI "١551 "١55 "55 


"79 أكبر من 48 و ۲۳ أصغر من ۳۲ ومجموعهم أقل من‎ ٤ 
"79 أكبر من 48 و ۲۳ أصغر من ۳۲ ومجموعهم أقل من‎ 5 
"59 أكبر من 48 و ۲۳ أصغر من ۳۲ ومجموعهم أقل من‎ ٤ 
"59 أكبر من 48 و ۲۳ أصغر من ۳۲ ومجموعهم أقل من‎ 5 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


٤.ستخداء‏ لوحة المفاتيح لكتابة العلاماتهم 


الدرس الحادي عشر: التدريب عل يكتابة حروف الهمزة والمدة 
ل اننا لها انا 
ولعلك تتساءل لماذا أخرنا التدريب علي الهمزة والمدة إلي الآن . 
الجواب أن هذه الحروف جميعها تتطلب الضغط علي مفتاحي 50166 (العالي) 
في الماضي وقبل اختراع لوحة المفاتيح كانت تستخدم الآلة الكاتبة 
¥ (؛1116للا 0/ا1) في الكتابة وكانت هذه المفاتيح تسمي مفاتيح العالي. 


استخدام مفتاح ]5/11 مع مفاتيح أخري 

تشمل لوحة المفاتيح العربية علي مفاتيح بعضها يستخدم لكتابة حرفين » وبعضها يستخدم لكتابة حرف 
واحد» ومن مجموع الحروف المكتوبة علي المفاتيح يمكن كتابة جميع الحروف الأبجدية المعروفة التي 
تستخدم في الكتابة العادية. وتفصيل ذلك علي النحو التالي : مثلاً مفتاح حرف اللام إذا ضغطت عليه 
مسا عن عر للها وإذا ضغطت عليه أثناء ضغط مفتاح Shift‏ وما على عرف 0 2 
يشبه ضغط مفتاح 511116 مفتاح العالي الذي كان يستخدم معا لآلة الكاتبة في الماضي. ولذلك يمكن 
أن تقول عن حرف عالي الحرف » يظهر لكاي النصف السفلي من المفتاح ومفتاح 
للا في ليصف العلوي أن المفتاح . أما المفاتيح التي ليس لها عال معل حرف أ | فإن الكود 
المخصص للحرف العالي يمكن أن يستخدم لرسم علامة من علامات التشكيل. 

يوضح الشكل التالي أماكن مفاتيح الحروف الستة . 


1۰۷ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


وفيما يلي مجموعة من الإرشادات الهامة لتسهيل كتابة الحروف التي تحتوي علي همزة أومدة. بعبارة 
أخري الحروف التي تتطلب ضغط مفتاح ]5111 (العالي). 

إذا كان الحرف ذو الهمزة أو المدة (الحرف العالي) المراد كتابته من اختصاص أحدأصابع اليد 
اليمني » فاضغط علي مفتاح ]5016 (العالي) الأيسر بخنصر اليد اليسري قبل الضغط علي 
الحرف. 


إذا كان الحرف ذو الهمزة أو المدة (الحرف العالي) المراد كتابته من اختصاص أحد أصابع اليد 
اليسري» فاضغط علي مفتاح ]5111 (العالي) الأيمن بخنصر اليد اليمني قبل الضغط علي 
الحرف. 

أعد خنصرك الأيمن أو الأيسر إلي مكانه بصف الارتكاز فور الانتهاء من الضغط علي الحرف 
المطلوب. 

احتفظ ببقية أصابعك في مكانها من صف الارتكاز أثناء الضغط علي مفتاح ]51011 (العالي). 


إرشادات قبل كتابة العمرين 
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E.‏ اللا يقعان في صف الارتكاز وكل منهما عبارة عن عالي الحرف المناظر فحرف 
كاف ةة آلا هو عالي حرف ا ااك بحم انا 
يمن تحرف أ أ | والسبابة الأيسر لحرف للا 

حرفي لآ] فاق اف ف IH‏ موعال 
عرف [ 4 والثاني عالي حرف الام يكتب حرف TH‏ الأيمن بينما يكتب حرف 
اا الس 


1۰۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


۴ وى الما كفده لي نض فلت :رت طرق لاف ةة ق وبين 


يكتب بالسبابة الأيمن » بينما يقع حرف فوق حرف ارت کب باس 
الأيسر. 

>. تذكر أن جميع الحروف تنطلب ضغط مفتاح 511116 (العالي) والاستمرار في الضغط أثناءكتابة 
الحرف المطلوب. 

انقل ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح 

5 

أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا 

أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا 


أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا أما آن للعرب أن يتوحدوا 


فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان 
فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان 2 فبأي آلاء ربكما تكذبان 
فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان فبأي آلاء ربكما تكذبان 


إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود 
إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود 
إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود إن الإنسان لربه لكنود 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


الدرس الثاني عشر: التدريب عل يكتابة علامات التشكيل 

علامات التشكيل التي تعلمناها في المراحل الأولي من التعليم هي الفتحة والكسرة والضمة والسكون 
والشدة وعلامات التنوين (فتحتان والكسرتان والضمتان )» تبدو الحاجة لإدراج مثل هذه العلامات 
بالمستند فوق بعض الحروف إذا كانت الكلمة يمكن أن تفهم بأكثر من معني وتريد تحديد المعني 
المقصود منها في النص - وهذا ما الجأ إليه أحيانا وتجده بين ثنايا هذا الكتاب-. وتبدو الحاجة إلي 
هذه العلامات ضرورية إذا كنت تستشهد بنص قرآني أو حديث شريف . 

هذه العلامات غير موجودة علي لوحة المفاتيح التي تستخدمها » إلا أنه يمكنك إدراجهاحيث تريد عن 
طريق ضغط مفتاح 511116 مع مفتاح آخر. وفيما يلي نوضح كيف يمكنك إدراج علامات التشكيل 
بالنص. 

من هذه المقدمة يتضح لك أن الحصول علي علامة من علامات التشكيل يتطلب ضغط مفتاح 511116 
مع واحد من المفاتيح التي تستخدم لكتابة حرف واحد أي التي ليس لها عال. جرب الضغط علي مفتاح 
Sh‏ أثناء ذلك اضغط علي أحد هذه المفاتيح. ستحصل علي رمز أو علامة لكنها ليست ضمن 
الحروف الأبجدية. سنورد فيما يلي علامات التشكيل المختلفة والمفاتيح اللازمة للحصول عليها ثم 
نبين بالأمثلة كيفية تشكيل الكلمات . 

لكتابة التشكيل فوق الحرف اكتب الحرف أولاً ثم اضغط المفاتح المناسب للحصول علي علامة 
التشكيل حسب ما هو موضح بالجدول التالي. 

يوضح الجدول التالي الرموز التي يمكن أن تستخدم في التشكيل والمفاتيح المطلوبة لكل منها: 


المفتاح الرمز الذي ينتج عنه ينطق 

511 +ض : فتحة 

+Shift‏ ص 4 فتحتان (تنوين مع الفتح) 
2+Shift‏ 0 كسرة 

انملس 0 كسرتان (تنوين مع الكسر) 
s+Shift‏ :. ضمة 

5111 +3 0 ضمتان (تنوين مع الضم) 
s+Shift‏ : سكون 

11 +ذ 9 شدة 

i+Shift‏ 3 مدة 


١٠ 


المفتاح الرمز الذي ينتج عنه ينطق 

Shift+ڊ‏ 1 فتح قوس 
s+Shift‏ [ غلق قوس 
y+Shift‏ / فتح قوس 
j+Shift‏ { غلق قوس 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


تختلف النتيجة التي تحصل عليها حسب نوع الخط المختار » هذه العلامات تحصل عليها 
مع خط Traditional Arabic‏ . 


لكتابة كلمة مُحَمَّدٌ بالتشكيل الصحيح اتبع الآتي : 


1. اک حرف الميم 

.١‏ اضغط مفتاح ]5111+نئ تظهر الضمة فوق الميم. 

۳ اکتب حرف الحاء ثم اضغط مفتاح 517116+ض. تحصل علي حرف حاء فوقه فتحة . 

>. اكتب حرف الميم. 

ه. اضغط حرف ؟5+ذ تظهر الشدة فوق الميم 

5. اضغط حرف 851118+ض تظهر الفتحة فوق الشدة. 

۷. أكتب حرف الدال ثم اضغط مفتاح ]51111+ق تحصل علي حرف الدال بالتنوين مع الضم. 

إرشادات قبل كتابة التمرين 

.١‏ لكتابة التشكيل فوق الحرف اكتب الحرف أولاً» ثم اضغط المفتاح المناسب للحصول على 
علامة التشكيل حسب ما هو مبين فى الجدول السابق. 

؟. إذاكان حرف التشكيل المطلوب كتابته من اختصاص أحد أصابع اليد اليمنى» فاضغط على 
مفتاح ]51111 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف. 

 .۳‏ إذاكان حرف التشكيل المطلوب كتابته من اختصاص أحد أصابع اليد اليسرى» فاضغط على 
مفتاح 51111 (العالى) الأيمن بخنصر اليد اليمنى قبل الضغط على الحرف. 

4. أعد اصبعك الأيمن أو الأيسر إلى مكانه بصف الارتكاز فور الانتهاء من الضغط على الحرف 


6 


المطلوب. 
احتفظ ببقية أصابعك فى مكانها من صف الارتكاز أثناء الضغط على مفتاح 511116. 


انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


لإ الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل ) 
لإ الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل ) 
ل الإيمان ما وقر في القلب وصدقه العمل 4 


١١ ؟‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الدرس الثالث عشر: التدريب عل ىكتابة العلامات الحسابية 
لكا اغا خا ( 5 ] 
يجمع هذه المجموعة من الحروف أنها تستخدم فى العمليات الحسابية المعروفة وهى على الترتيب 
علامات الجمع کا والطرح لك والفاصلة العشرية لعأ والشرطة المائلة 
الطرح) بالمفتاح المجاور فى نفس الصف. وتقع علامة الفاصلة العشرية فى الصف الأول (عالى حرف 
لقأ ) وعلامة الشرطة المائلة / تقع فى الصف الثانى (عالى حرف (. 
يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الخمسة على لوحة المفاتيح. 


ا 
11 
ii‏ 


إرشادات قبل التمارين 

.١‏ حرف لايقع فى أول مفتاح على اليمن بالصف الرابع» ويقع فى نفس المفتاح حرف 
ويضربهما الخنصر الأيمن ثم يعود إلى مکانه بصف الارتکازء لكتابة حرف اضغط أولأعلى 
مفتاح ]51715 (العالى) بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف. 

؟. يقع حرف 5 (علامة الطرح) فى الصف الرابع بلوحة المفاتيح ويكتبه الخنصر الأيمن ثم 
يعودإلى مكانه بصف الارتكاز. 

۳. تقع علامة الفاصلة العشرية لعا بالصف الأول تحت حرف 5 ويكتبه الوسطى الأيمن, 
لكتابة حرف» اضغط أولةً مفتاح ]51115 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم على الحرف. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح : 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


ل - :: -:: ١86ل‏ - :: - :: (ل - :: -:: TTA‏ 
ل - :: -:؛ ١ل‏ - :: - :: ١ل‏ - :: -::؛: TAN‏ 
8 - :: -:: ١8ل‏ - :: - :: (زل - :: -:: TTA‏ 


1V ل ع‎ -١ا/؟5ه‎ =A -1١ا/؟5ه‎ = A —1V Y0 = ه؟1-م‎ 
1V =A 1V0 =A 1V0 = A —1V Y0 = هم‎ 
1V =A 1V0 =A 1V0 = A -١ا/؟ه‎ = A —o 


+ =H MEET = EE + 
+ =H MEET ا‎ 
+ =H MEET = EE +1 


حتت 
5 
٤‏ 


= 44 
= € 
= 44 


5١ +55 or =I +14 0, =1 ++ 8‏ د "١ +55 or‏ دده 


#١ + 59592 or =1 +56 0 = #١ + 8‏ ع دده 595+ 5١‏ دده 


5١ + 48‏ دع ,0 114+ =I‏ .هه 55+ 5١‏ .مه 55+ "١‏ دده 


0.0 ۹“ ¥ ۲۰A 1۰4۹ 
0.8 ۹“ لا"‎ ۲۰۸ ۱1۰۹ 
©0. ۹“ ¥ ۲۰A 1۰۹ 
۳ ۹۰۱ م١‎ Ve 55 
۳ ۹۰۱ A» V.F “c4 
۳ ۹۰۱ A» V.F “c4 
1۹۸0// ل ككل يفيل‎ 
١ ه/واةمو‎ 1۹۷۳/1۰/1 ۹A1 
1۹۸0/0/o 1۹7۳/1۰/٦ يل‎ 
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۰۲ 
۰۲ 
۰۲ 


° 
كه 


كه 


۹9۱ 
TEED 
۹3۹/1۱ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الدرس الرابع عشر:التدريب على علامات السقيط 
لكالا لعا لفالف|اعا 
تسمى هذه العلامات علامات التنقيط لأنها تساعد فى فهم معانى الجمل وتوضيحها وهى على الترتيب 
علامة الاستفهام, وعلامة النقطتين فوق بعضهماء وعلامة التنصيص, وعلامة التعجب» وعلامة الفاصلة, 
والنقطة. 


تقع علامة و لقان الصف الأول فوق رفاظا وتقع علامة {ET‏ 
E oll eal‏ 


تقع علامة ا فى الصف الرابع فوق ارق للا وتقع علامة الفاصلة| > أ فى الصف 


الأول فوق حرف لقا وتقع علامة النقطة لعا فى الصف الأول فوق حرف إذا 1 
يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الستة على لوحة المفاتيح. 


إرشادات قب لكتابة التمرين 


.١‏ لكتابة أحد هذه الحروف لعا أو 8 لكا ركبا سبد لس الأيمن» اضغط 


أولاً على مفتاح 51156 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل الضغط على الحرف. بعد كتابة 
الحرف أعد (اصبعك إلى مكانه بصف الارتكاز. مد إصبعك الخنصر الأيمن لليمين بمقدار 


؟. لكتابة حرف علامة التعجب Hi‏ اضغط أولةً على مفتاح shift‏ (العالى) الأيمن بخنصر اليد 


اليمنى قبل الضغط على الحرف. بعد كتابة الحرف أعد إصبعك إلى مكانه بصف الارتكاز. 


١١ 


الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


۳. لكتابة حرف الفاصلة لعا اضغط أولاً على مفتاح]5115 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى 
قبل الضغط على الحرف. ثم اضرب الحرف بالوسطى الأيمن. 

4. لكتابة حرف النقطة.اضغط أولاً على مفتاح5154 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى قبل 
الضغط على الحرف, ثم اضرب الحرف بالبنصر الأيمن 

ه. لاتترك مسافة قبل هذه العلامات الستة واترك مسافة بعدها. 


انقل ما يلي دون النظر إلي لوحة المفاتيح 


هل ذاكرت دروسك أمس؟ هل ذاكرت دروسك أمس؟ 
هل ذاكرت دروسك أمس؟ هل ذاكرت دروسك أمس؟ 
هل ذاكرت دروسك أمس؟ هل ذاكرت دروسك أمس؟ 


قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد 
قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد 
قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد ‏ قال المدرس : لاتؤجل عمل اليوم إلى الغد 


ياله من منظر عجيب !23001 ياله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! 
ياله من منظر عجيب !230 يله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! 
ياله من منظر عجيب ! اله من منظر عجيب ! ياله من منظر عجيب ! 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الدرس الخامس عشر: التدريب على علامات احا 


هذه العلامات لايجمعها صفة مشتركة ولذلك أجلتها إلى آخر درس ولكنها مهمة. العلامةالأولى 
تستخدم لمد الحرف مثلاً انظر كلمة (عبير ) نجد أن حرف الباء فى هذه الكلمة مُدَّ بأربعة من 


0 
علامات لحا » أما lie‏ فمعناها بالمائة وتستخدم عندما تريد كتابة نسبة مئوية وعلامتى 
لفتح وغلق القوس. 
E‏ 2 2 
آ1 وعلامتى فح القوس وغلقه ©| بالصف اربع نوق رقم شل | 
يوضح الشكل التالى أماكن الحروف الأربعة على لوحة المفاتيح. 


إرشادات قب لكتابة التمرين 
.١‏ تفع علزية مد الک لحا على بیرف [ات] > لكتابة علامة مد الحرف اضغط أولاً على 
مفتاح 51116 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم اضغط على الحرف بالسبابة الأيمن. 
% 4 % 07 
۲. تقع علامة فوق حرف ق» لكتابة علامة اضغط أولاً على مفتاح 51156 (العالى) 
الأيمن بخنصر اليد اليمنى ثم مد السبابة الأيسر إلى الصف الرابع» واضغط على الحرف. 
۳. تقع علامة فتح تقرس ألا فوق اف اا لكتابة علامة فتح اق اقا أولةً على 


مفتاح 51116 (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم مد البنصر الأيمن إلى الصف الرابع 
واضغط الحرف. 
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الجزء الثاني: أساسيات استخدام لوحة مفاتيح الحاسب العربية 


٤‏ کک ع كس بر لطا رف ندر لقاو ووو قاين به 
على مفتاح 81۴۲ (العالى) الأيسر بخنصر اليد اليسرى ثم مد الوسطى الأيمن إلى الصف الرابع 
واضغط الحرف. 

انقل ما يلى دون النظر إلى لوحة المفاتيح 

نجحت عبير فى دورة الحاسب الآلى (الحاسب الآلي) بنسبة 9٠‏ 0,. 

نجحت عبير فى دورة الحاسب الآلى (الحاسب الآلي) بنسبة ٩۰‏ 0⁄. 

نجحت عبير فى دورة الحاسب الآلى (الحاسب الآلي) بنسبة 9٠‏ 0,. 


”+١ ۲(‏ + +رولا-ه” = 1° + £4 دوه 
”+١ ۲(‏ + رولا-ه”_ = 1° + :هو دوه 
+١5‏ + رولا-ه” = 1° + 44 دوه 


%۷٥ تعادل‎ ٤١ : "٠ نسبة‎ 9/01٠6 تعادل‎ 4٠ : "٠ نسبة‎ 
9/01٠6 تعادل‎ 4٠ : ۳۰ نسبة‎ %۷٥ تعادل‎ ٤١ : "٠ نسبة‎ 
%۷٥ تعادل‎ 4٠١ : "٠ نسبة‎ %۷٥ تعادل‎ 4٠ : ۳۰ نسبة‎ 


الجن الثاليم 
أماسياته معالج النسحوسي 


بأستخد ام 2010 Word‏ 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


© تشغيل البرنامج وإنهائه» والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج» وإنشاء 
مستند جديد وحفظه وفتحه. 

٠‏ إدخال النصوص والتحكم فيها. 

©» تنسيق النصوص وإضفاء المؤثرات عليها. 

٠‏ التعامل مع الجداول والقوائم والعناصر الرسومية التوضحية. 

©» معاينة المستندات وطباعتها. 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 ۷0۲١‏ 


أ. مارات اساسية مع البرناهج 


0-303 | توالا 


ما هو برنامج "وورد" 2010 What's Word‏ 
برنامج 2010 0۲۵ واحد من البرامج القليلة التى لا تتوقف إمكانياتها على تقديم مفاهيم معالجة 
النصوص التقليدية مثل كتابة النصوص وإدخال تحسينات عليها تشمل التسويد والتسطير التحتى والكتابة 
المائلة واستخدام الأبناط المختلفة بمقاسات متعددة, بل تتعداها الى أغراض النشر المكتبى مغل إنشاء 
أعمدة متقابلة بلغات مختلفة ودمج النصوص مع الصور والرسوم البيانية. بالإضافة إلى نشر المستندات 
واستعراضها على صفحات الويب» والتعامل مع تطبيقات 018106 الأخرى. 
تشغيل البرنامج 2010 starting Word‏ 
بعد تشغيل 5ال001١آلالاء‏ تستطيع تشغيل 2010 010 لالا. أسهل طريقة لتشغيل 010 الا هى تشغيله من 
قائمة ۴۲٥92۳5‏ | اله "كافة البرامج"» لتشغيل برنامج 2010 0۲۵ اتبع الآتى : 

.١‏ من سطح المكتب إنقر زر 54914. وعندما تظهر قائمة 54914, وجه المؤشر إلى اله 

5 "كافة البرامج". تظهر قائمة 00121035 | الم "كافة البرامج". 

؟. من قائمة "كافة البرامج" 610012135 اا۸ انقر ج0111 Microsoft‏ ومن القائمة التابعة اختر 
بمجرد تشغيل 2010 0۲۵ يفتح البرنامج تلقائيا مستنداً جديدًا ويخصص له الاسم 101761111 ©80. 
وهكذا يظهر المستند داخل نافذة مستقلة رغم أن 2010 ۷0۲١‏ يظهر داخل نافذة أيضا شأنه شأن أى 
برنامج آخر يعمل تحت نظام 5/ل1001لالا. 
الشاشة الافتتاحية للبرنامج Word 2010 Screen‏ 
تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرى» ونظرا لأهمية هذه العناصرء 
فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. ولأن فهمك للشرح الوارد فى الكتاب 
يتوقف على فهمك لمكونات هذه الشاشة. 


1۲۰ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


شریط آدوات الن> 
الوصول السربع التبوييات سشربط العنوانت زر التصغب: 22 


ناوات ناقذة المستند 
مستند جديد عند بداية التشغيل 
تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل من العناصر الآتية: 
شريط العنواث Title bar‏ 
يظهر مضاء فى أعلى المستند ويشتمل على اسم المستند. اسم المستند الموجود بالشكل السابق واسم 


نافذة 010 لالا هو ١‏ 


Tabs and Ribbon التبويبات والشريط‎ 

أول شئ ستلاحظه عندما تفتح هي قلة القوائم وانعدامها فيبدو أمامك شريط يسمى شريط التبويبات. 

٠ه‏ عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو ما يسمى 1816001 "شريط" يظهر العديد من 
الأزرار والأدوات الخاصة بهذا التبويب. يعرض الشكل التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" داخل 
نافذة برنامج 2010 00 . 


شريط آدوات أسماء بيات 
الوصول السريع اليه 


التبويب 1٠١۳٠‏ وشريط أدوات الوصول السريع Quick Access‏ 
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الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 ۷0۲١‏ 


تلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمغلاً التبويب ۳10۳6 
يشتمل على مجموعات "الحافظة" Clipboard‏ "الخط" «Font‏ "الفقرة" «paragraph‏ 
"الأنماط" 5هالا51, "التحرير" .Editing‏ 


بعض التبويبات تكون متاحة بشكل مستمر بينما هناك تبويبات أخرى تظهر وتختفي حسب 
استخدامك للبرنامج فمثلا عندما تقوم بادراج جدول وأثناء وقوفك بالمؤشر في خلية داخل الجدول 
أو عندما يكون هذا الجدول محدداء يظهر التبويب 0651012 "التصميم" والتبويب 121/0101 
"تخطيط" واللذان يشتملان على أدوات خاصة بالجداول واستخدامها وتدسيقهاء كذلك عند اختيار 
صورة داخل المستند, يظهر التبویب 15011731 "تدسيق" الذي يشتمل على أدوات خاصة لتدسيق 
هذه الصورة. 

تتغير محتويات التبويب تبعا لحجم نافذة البرنامج, إلا أنه فى كل الأحوال تكون جميع الأدوات 
متاحة» والذى يتغير شكل الأداة فقط. بمعنى أنه عندما تكون نافذة البرنامج مكبرة تظهر جميع 
عناصر التبويب بشكل كبير وإذا كانت النافذة مصغرة تظهر الأدوات بشكل صغير. يعرض الشكل 
على سبيل المثال مجموعة 151123110115!!! "رسومات توضيحية" الموجودة داخل التبويب 
اه" "إدراج" في نافذة برنامج 2010 0۲١‏ فى حالة تكبير النافذة وتصغيرها. 


كك 52 2 5د و لكك کف ا و 


هد 
صورة قصاصة أشكال SmartArt‏ بأمخطط صورة قصاصة اشکاں 


قتية + 


رسومات توضيحية 


نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها. 


شريط أدوات الوصول السريع Quick Access 7oolbar‏ 
عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات برامج مجموعة ها0 (راجع شكل )١-۳‏ ويشتمل في كل 


برامج المجموعة على ثلاثة أزرار أساسية تسمح لك بالمهام الآتية: 


حفظ المستندات 
التراجع عن الأوامر 
تكرار آخر تعديل 


يامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داحل أى تبوبب من 


تبويبات الشريط 81601 , لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدوات الوصول السريع انقر زر 5 
Customize Quick Access Toolbar‏ "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" ومن القائمة 
التى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل New‏ "جديد"و Open‏ "فتح". 
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_ 
أدوات الوصول الشريع 


ع 
مد تتسيسن سرينة أذواتب الوصو السريع 


ا 


بهار أسغل التشريظ 


تخصيص شريط الوصول السريع 
التبويب و١[‏ "ملف" 
الأوامر المتعلقة يإادارة ملفات أو مستندات 2010 011106 (وليس محتوى المستند) يمكن الوصول 
إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس /لاعآ/ا 83612518606 . بنقر علامة التبويب ها۴ 
دا الملوّنة الموجودة في أقصى يمين الشريط ,أو اليسار فى حالة تغيبر اتجاه الشاشة). 
والتي حلت محل زر 011166 1161050168ا!ا الذي كان موجوداً في 2007 ع01110. تظهر الأوامر في 
معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 
Windows‏ مثل Save‏ "حفظ" و 85 5316 "حفظ بإسم" و 6م00 "فتح" و 01056 "إغلاق" 
تتوفر في أعلي اللوح. 
يظهر أمر جديد يسمى 5310/68:56100 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 8361251306 "معاينة 
الكواليس" والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 1510 
"معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. 
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rose Wed 3 «Db» TT 
حم كت ضاعه‎ a 
5 نا هسمي تو‎ 
نت معد‎ 
5 سنه‎ EE 
2 . لخر‎ 
5 000 
حي‎ 6) 
مب‎ 3 
ت‎ 20 


المت من ارا والخيا رات الخاصة بالطباعة عند اختيار أمر 5104 فى طريقة العرض الجديدة ©5120ا826 
"معاينة الكواليس" 

يتوافر أمران لإدارة البرنامج هنا. 07110135 "خيارات" و ٤×‏ "إنهاء"- في أسفل اللوح-. الأوامر 

المتعلقة بإدارة مستندات 2010 ۷0۲4 منظمة في صفحالؤييي< الت #)تعرضها بنقر علامات التبويب في 

اللوح. 

شرح باقي مكونات نافذة W0‏ 

فيما يلي شرح مختصر لباقي نافذة البرنائج والتي لم تتغير منذ الاصدارات السابقة 

Ruler المسطرة‎ 

تستخدم انايد اليوانش واا الجلولة وبداية الفقرات وعرض السطر, 


CBI A. 111. 110. ‘918'171 61° 5°14 ||| 2° 1 10| sS 7 


Document WindoW نافذة المستند‎ 

يظهر فيها المستند الدشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله, وتظهر فى البداية خالية من البيانات» باستثناء 
نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة وعلامة نهاية المستند التى تبين نهاية المستند. 

Mouse Pointer مؤش ر_الفارة‎ 

يتغير شكل مؤشر الفأرة حسب مكانه داخل النافذة - ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة 
للمؤشر واستخدام كل منها- أشهر هذه الأشكال علامة أ وتسمى نقطة الإدراج وتظهر فى موضع 
الكتابةء بينما الشكل 1[ ويظهر عندما تحرك المؤشر داخل منطقة الكتابة. 

أشرطة التمرير 6215 5610/١‏ 

توجد على حافتى نافذة المستند» واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل النافذة يشتمل كل 


١ ؟‎ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير للانتقال 
داخل المستند. 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 

Maximizing , Minimizing , Restoring and Closing Buttons 
توجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة 2010 ۷/0۲4 يدسبب نقر زر التكبير‎ 
فى إرجاعها إلى‎ ElRestor لع فى تكبير النافذة التى يوجد بهاء وزر استعادة الحجم‎ Maxmize 
Xl close لحا فى تقليص النافذة إلى رمزء وزر الإغلاق‎ minimize حجمها الأصليء وزر التقليص‎ 
فى إغلاق البرنامج.‎ 
Status bar شريط المعلومات‎ 
تظهر معلومات عن المستند الدشط مثل رقم الصفحة الحالية» وعدد كلمات المستند ورقم السطر الحالى‎ 
ورسائل أخرى توضح رقم السطر والعمود وحالة بعض المفاتيح. بالإضافة إلى أزرار طرق العرض المختلفة‎ 
للمستند بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المستند.‎ 


الصفحة: | هن ١‏ | الكلمات؛ ٠‏ | ب العربية (قص) | 


إنشاء مستند جديك Creating a newdocument‏ 
يتم فتح مستند جديد تلقائيا بمجرد تشغيل 2010 ۷0۲۵ » ويظهر أيضا داخل نافذة 2010 0و لالاء 
ويخصص له الاسم 1 1906101716111. إلا أنك قد تحتاج لفتح مستند جديد فى حالات كثيرة منها على 
سبيل المثال بعد إغلاق جميع المستندات المفتوحة كما حدث فى المثال السابق» أو لكتابة مستند جديد 
بقالب مختلف أو لفتح مستند آخر لحاجتك لتبادل المعلومات بينه وبين المستندات المفتوحة. ويمكنك 
إنشاء مستند جديد بأكثر من طريقة. نوضح فيما يلي أسهل وأشهر طريقة لإنشاء مستند جديد وهو 

المستند الذي يعتمد علي الاعدادات التلقائية أو الافتراضية التي يخصصها البرنامج. 
إنشاء مستند جديد اعتمادا على القالب التلقائى 

Create a new document based on defoult template 
تلقائيا بفتح مستند جديد عندما تبدأ العمل معه ويمكنك أيضا فتح مستند جديد من‎ 0/0١۵ 2010 يقوم‎ 


نافذة 2010 010ل/لا. لإنشاء مستند جديد بنفس الإعدادات الافتراضية التى يوفرها لك ل۷0۲ 

0 اضغط مفتاحى !+6101 أو تابع الخطوات الآتية: 

. بالطريقة التى شرحناها قبل قليل؛ ما لم تكن بدأت تشغيله‎ ۷/0١۵ 2010 شغل برنامج‎ .١ 

؟. انقر التبويب ©11آ "ملف" الذى يظهر فى أقصى يمين النافذة (أو اليسار فى حالة تغيير الشاشة من 
اليسار إلى اليمين). 
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۳. من معاينة الكواليس الاعؤ/ا ©83615130 التى تظهر اختر 6W‏ "جديد". تعرض الصفحة م١‏ 
"جديد" رموزاً لمختلف أنواع المستندات التى يمكنك إنشاءها كما فى الشكل الموجودة فى 
الصفحة ۸6۷ "جديد" ترتكز على قوالب وهى مجموعات من التدسيقات محفوظة بطريقة تتيح لك 
استخدامها كنمط للمستندات الجديدة. 

.٤‏ من جزء 161713165 Available‏ "القوالب المتاحة" اختر رمز 

Blank) Document‏ "مستند فارغ" الموجود فى الجزء الآخر من النافذة ما لم يكن هو 
المختار. 
ه. انقر زر ©۲٠۵6‏ "إنشاء" سيتم إنشاء مستند جديد وستظهر نافذة المستند أمامك. 


“. من مجموعة 2130121 "فقرة" داخل التبويب 1٥۳٣6۴‏ "الصفحة الرئيسية" انقر زر 581011410 


ا "اليمين لليسار" |[ (اتجاه الكتابة من اليمين إلى اليسار) لتحويل الكتابة من اليمين إلى 
اليسار لتناسب النص العربى الذى ستكتبه. 


إنشاء مستند فارغ من معاينة الكواليس 


۷. اكتب العبارة التالية : 
"هذا ه وأول مستند نقوم بإنشائه خلال هذه الجلسة" 
۸. افتح معاينة الكواليس سا۷ 636151306 بنقر التبويب ٥ا۴‏ "ملف" ثم اختر أمر 1056© 
"إغلاق" أو انقر زر الإغلاق للك الذي يظهر فى أقصى يمين شريط العنوان يظهر مربع حوارى 
يسألك عما إذا كنت تريد حفظ المستند الجديد باسم 1 .Document‏ 
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استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


“--—- 3 
7 Microsoft Word 


7 هل تريد حفظ التقييرات التى أجريتها على "قصل (؟ 


اختر 531/6 00١"‏ "عدم الحفظ". سيتم غلق المستند بدون حفظ وترجع إلى نافذة 10 هلالا 
0. 


إنشاء مستند مؤسس علي قالب آخر 


Creating a new document based on other template 


يأتى 2010 0۲۵١‏ بالعديد من القوالب الموجودة معه والمثبتة على القرص الصلب حيث أن هناك 
الكثير من القوالب التى يتم تشبیتھا بشكل تلقائى عند تثبيت 2010 ۵٥ا0‏ تتنوع بين الخطابات 
والفاكسات والتقارير ... وغيرها 

ولإنشاء مستند مؤسس على قالب تلقائى» تابع الخطوات الآتية: 


.١ 


من الشريط انقر التبويب 118 "ملف" فى أقصى يسار النافذة (أو اليمين فى حالة 
استخدامك لواجهة عربى) تظهر نافذة 8361251306 أو "معاينة الكواليس". 

انقر التبويب "٥۴W‏ "جديد" تظهر صفحة 1706101116111 New‏ 'مستند جديد" تشتمل على عدد 
من القوالب التي يمكنك استخدامها لإنشاء مستند جديد. 

حيث يشتمل على مجموعتين وهما 10١8‏ "الصفحة الرئيسية" والتى تشتمل على عدة أنواع من 
القوالب الموجودة على جهازك أو التى قمت أنت بإنشائها وحفظها والمجموعة الثانية هى مجموعة 
.8 "قوالب عبر الإنترنت" والتى من خلالها يمكنك اختيار نوع القالب ومن ثم يقوم 
0 ۷0۲۵4 بتحميل هذا القالب من موقع 116105011 على الإنترنت. 

من مجموعة 10176! "الصفحة الرئيسية" انقر 1617213165 53170016 "عينات قوالب". تظهر 
عدة نماذج لهذه القوالب. لكتابة خطابات أو فاكسات أو تقارير. اختيار أحد هذه العينات يظهر 
معاينة للقالب فى الجهة المقابلة من الصفحة. 

انقر القالب الذى تريده من مجموعة القوالب التى تظهر أمامك. لاحظ خانة المعاينة فى القسم 
المقابل من المربع. 
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اختيار مستند مؤسس لقالب »اج 


ه. تأكد من تنشيط الخيار 006101116114 "مستند" فى الركن الأيمن السفلى من الصفحة. 

5. انقر زر ©162316© "إنشاء" لبدء إنشاء المستند. يظهر أمامك مستندا جديدا مؤسسا على القالب 
الذى حددته فى الخطوة رقم 1 

عندما تؤسس مستنداً جديداً على قالب» يقال أن ذلك القالب أصبح مرفقاً بالمستند. الأنماط المعرفة فى 

القالب المرفق تظهر فى معرض الأنماط السريعة لكى يمكنك تطبيقها بسهولة على أى محتوى تضيفه إلى 

المستند. 

Save a document حفظ المستنك‎ 

قبل حفظ المستند يبقى بالاسم الذى يخصصه له 2010 ۷0۲٩4‏ وهو 210061011161111 ويجب اختيار 

اسم المستند عندما تحفظه لأول مرة» بعد ذلك يظهر اسم المستند فى أعلى النافذة كلما فتحته. يسمح 

0 0۲4 بتسمية المستندات بأسماء عربية تصل حروفها إلى 54 حرفاً ويخصص 2010 ۷0۲١‏ 

اسما ممتدا جديدا للمستند هو ا 006. 

يشتمل 2010 010 لالا على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتدسيقات مختلفة أو فى أماكن 

أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى: 

.١‏ انقر ها۴ "ملف" تظهر لوحة معاينة الكواليس ©8236151806, مشتملة على العديد من الأوامر 
ومن بينها أمر 85 521/6 "حفظ باسم". 

۲. انقر الأمر 85 ع/ا5 "حفظ باسم" يظهر المربع الحوارى 5 51/6 "حفظ باسم". 


١ 


New folder > Organize 
5 Documents |] 
Music lg 
Pictures للك‎ 
Videos E 


Computer Wı 
(Local Disk (C dB 


(Local Disk (D حت‎ 


EF Network فا‎ 
| ٠ > 
> | اسم العلف:‎ 


حغظ كنوع: | 


طtں:‏ وليد السيد عبدالرازق 


[] حغظ الصورة المصغرة 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


Type Date modified 


Word 9. 
Word 9... 
Word 9... 


[Wera 97-2003 Document 


Add a tag :Tags 


مربع حوار "85 عل/اج52" حفظ باسم 


*. انقر القائمة المدسدلة مالا 85 5231/6 "حفظ بنوع" تظهر قائمة مشتملة على مجموعة خيارات 


لار سيق المخد 


>. أمام خانة ممل 85 ©5316 "حفظ بنوع" اختر تدسيق المستند المناسب. 
ه. انقر السهم الموجود أمام اسم أحد المجلدات لتفتح قائمة بالأماكن الأخرى التي يمكنك الانتقال 


إليها داخل نفس المستوى استخدم سهم Bac)‏ ا للانتقال إلى المستوى الأعلى من 


المجلدات, ثم حدد المكان الذي ترغب في حفظ المستند بداخله. 


ععععع 


حدد مكان حفظ الملف 
5. أمام خانة 316 آ۴ "اسم الملف" اختر للمستند اسماً مناسباً. 
۷. انقر زر 5۷٠‏ "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ المستند. 
i‏ المستنادات Opening documents‏ 


الغرض من حفظ المستندات هو فتحها فيما بعد, ونحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو 


طباعته» وفى كل الأحوال يجب أن تعرف كيف تفتح المستند. 
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فتح المستندات المستخدمة مؤخرا Open recent documents‏ 

فى الغالب نحتاج لفتح مستند موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو لطباعته» وفى كل الأحوال يجب أن 

تعرف كيف تفتح المستند. لفتح مستند موجود من قبل ابدأ تشغيل 0۲١‏ أما إذا كان البرنامج مفتوحا 

فيجب اتباع الآتى: 

.١‏ من الشريط انقر التبويب 2118 "ملف" وعندما تظهر نافذة ۷W‏ 826151306 "معاينة الكواليس" 
انقر 8606134 "أخير". تظهر قائمة مدسدلة. ويظهر على يمين هذه القائمة أسماء آخر مستندات 


آخر مستندات تم فتحها 
۲. انقر اسم المستند المطلوب فتحه. يفتح المستند المطلوب. 
فتح المستندات من المربع الحوارى 201 Opening document using open‏ 
أما إذا كان المستند المطلوب ليس ضمن آخر مستندات فتحتها فيجب إتمام الخطوات التالية: 
.١‏ من الشريط انقر التبويب ©211] "ملف" وعندما تظهر نافذة Wعأ۷‏ 8201251306 "معاينة الكواليس" 
اختر أمر 006۲۸ "فتح". يظهر مربع حوارى بعنوان 06۲۸ "فتح" يشبه مربع 006۸ "فتح" مربع 
5 5316 "حفظ باسم" الذى شرحناه. 
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1 
۳ : 
الجرء اثالث ما‎ Ser || +2 | > > إدخال البيانات عربي 4 الجزء الثالث‎ << Mors: 
© O - 8ت‎ New folder vw Organize 
Type Date modified Name 4 Desktop إلا‎ 
0 load: 
File folder 7٠ 1:0۹ لأا الباب الآول‎ E لله‎ 
3 Recent Places J 
File folder 7 ا الباب الثالث يك‎ 
File folder 7١ 1: الباب التاد‎ 
3 لها الباب الشاني‎ Libraries € 
File folder Y ۲ ا الباب الخاهس‎ 
0 Documents [® | 
File folder ۲ الباب الرابع‎ [0 
9 5 1 2 Music 5 
loft Word 9. 1:0 1 
مريب‎ 5 Pictures اك]‎ 
Videos E 
Computer Wl 
(Local Disk (C dB 
(Local Disk (D تج‎ 
4 س‎ H1 IT 
[All Word Documents -| - اسم العلف:‎ 


مربع حوار 0م0 "فتح" 
؟. لتغيير مشغل القرص أو المجلد انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد المطلوب من لوحة التنقل اختر 
مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم انقره: 
۳. من قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا. 
يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المستند المطلوب. 
إنهاء البرنامج 2010 Closing Word‏ 
بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء البرنامج بطريقة طبيعيةء لإنهاء البرنامج والرجوع إلى 
سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين : 
الأولى : انقر التبويب ه11 "ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" التى تظهر انقر ۴×٤‏ "إنهاء". 
الثانية : انقر زر الإغلاق E‏ الموجود أقصى يسار المستند. 
0 ربما تحصل على رسالة لحفظ التغييرات التى تمت إذا كنت كتبت شيئا فى المستند أو غيرت 
محتوياته. اختر 53۷6 60131 "عدم الحفظ" ردا على الرسالة لأننا لا نرغب فى حفظ 
المستند الآن. إذا نقرت 3661© "إلغاء الأمر فستظل نافذة البرنامج مفتوحة. 
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آ. إسذال النسوص والتحكُو فيما 


الكتابة داخل المستند Entering text‏ 


يعمل 2010 0۲١4‏ مثل بقية برامج معالجة النصوص بمفهوم طى النص رمج 2010 0ه لالا) 
وهو مفهوم يمكنك من الانتقال إلى السطر التالى مباشرة عندما تصل الكتابة إلى نهاية السطر الحالى 
بدون الحاجة لضغط مفتاح "6١‏ أو نقل نقطة الإدراج. اضغط مفتاح /1316] فقط عندما تريد إنهاء 
الفقرة أو ترك سطر خال. إذا كان عرض الشاشة أقل من العرض المخصص لسطور المستند فلن يظهر 
السطر كله فى منطقة الكتابة» وفى هذه الحالة ستطوى الشاشة يمينا أو يسارا لكى تظهر بقية السطر. 
لكتابة النص الموجود بالشكل اتبع الخطوات التالية : 


2 ڪڪ 
(wl‏ اد على 2 ع Microsoft word YG E E‏ 


ملف حة الرئيسية دراج تخطيط الصفحة 


1 1 س أساسى) اؤائة + | ١١‏ + ۸ كم | A2‏ | ® 


لصفا يي 8 7 1 - مله با د | A‏ جه - 


| تعد شركة كسيوسايس إشركة لوم الحاسب) أواحدة من الشركات الرائدة في محال إباح الكب العلمية 


وحامة كت الكسوتر وفى تخاول حاهدة إساح كل ديد ثيما يعلق بالكسيوتر ورامحه السعددة 


وس احدت إمدارات الشركة فى محال بعاتحة اتصوص كات اتمرحع الأساسي تمسستخدمي 2010 W0۴4‏ ل" 
وهو كاب نامل يشرح التقصيل كل ما يعلق بربايح 0 والحديد فى هدا الإمدار والدى لم يكن 
موحوداً بالإصدارات السابفة ودلك لما هذا اللربامح من شهرة واسعة حيث بعد رامح ۷۷60 من أشهر 


واوسع رايم بعالديه اتوم 


«O» 4 


ع | 
P.071‏ حرف/أحرف (قيمة تقريبية). RE)‏ ع 
1 ا تت 


الكتابة داخل المستند 


ج 
1 

38 
2 
I 


.١‏ ابدأ تشغيل 2010 ۷0۲۵ إذا كنت خرجت منه أو افتح مستنداً جديداً يفتح 2010 ۷۷0١١‏ تلقائيا 
مستندا جديدا بام .d0C‏ 10061011161111 
؟. اكتب الفقرة التالية (إذا وقعت فى خطأ اضغط مفتاح 836150366 لحذف الخطأ). 


۳۲ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


تعد شركة كمبيوسايدس (شركة علوم الحاسب) واحدة من الشركات الرائدة فى مجال إنتاج الكتب 
العلمية وخاصة كتب الحاسب وهى تحاول جاهدة إنتاج كل جديد فيما يتعلق بالحاسب وبرامجه 
المتعددة. 
۳. اضغط مفتاح E٣6۲‏ مرتين ستنتهى الفقرة الأولى وسيترك سطر خال بعد الفقرة. 
٤‏ . اكتب الفقرة الثانية كما فى الشكل السابق مستعينا بالإرشادات التالية : 
ه إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح 8361503066 للرجوع للخلف وحذف آخر حرف» 
وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر حذف الحرف التالى من جهة اليمين .. وهكذ 
٠‏ إذا كنت تستخدم لوحة المفاتيح بدلا من الفأرة اضغط مفتاح 510116 154©-1+1 اله لتحويل الكتابة 
من لوحة المفاتيح من العربية إلى اللاتينية» ومفتاح 511116 7+1910114 81 للتحويل مرة أخرى من 
اللاتينية إلى العربية. 
ه عندما تصل إلى نهاية الفقرة» وتريد كتابة فقرة جديدة اضغط مفتاح الإدخال. ستنتقل نقطة الإدراج 
إلى السطر التالى مباشرة حتى ولو لم تصل إلى نهاية السطر: 
٠‏ إذا أردت الانتقال إلى سطر جديد اضغط مفتاح الإدخال. 
ه إذا أردت أن تترك سطرا خاليا بين الفقرات اضغط مفتاح الإدخال مرتين. 
اللا 
التحقق من الإملاء أثناء الكمابة Correcting text while typing‏ 
يقوم 010 لالا تلقائيا بالتدقيق الإملائي أثناء الكتابة » فإذا استشعر كلمة خطأ ولم يجد لها كلمة صحيحة 
فى القاموس فانه يضع تحتها خط أحمر متعرج تسمى هذه الميزة التدقيق الإملائي التلقائى. إذا أردت 
تصحيح كلمة من الكلمات الخطأ والتى يضع تحتهاً 0 خطا أحمراً متعرج وجه مؤشر الفأرة إلى 
الكلمة المعلّمة ثم انقر زر الفأرة الأيمن 
تظهر قائمة مختصرة تشتمل على مجموعة من الكلمات التى يحتمل أن تكون واحدة منها هى الصحيحة 
بالإضافة إلى اختيارات أخرى» لاحظ أيضا وجود شريط أدوات صغير للتدسيق» يستخدم شريط أدوات 
الندسيق لتنسيق الكلمة المختارة فقط, ويستخدم بنفس الطريقة التى تستخدم لتدسيق النصوص والتى 
سنشرحها فيما بعد. 
تشتمل القائمة المختصرة على مجموعة من الخيارات نوضحها فيما يلى: 


۳۳ 
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ماص 
يجاهل 
تجاهل الكل 


إضافة إلى القاموسى 


خيارات اللصق: 


إجراءات إخاقية 


القائمة المختصرة التي تظهر لتصحيح الكلمات 


تجاهل هذه الكلمة فقط والإبقاء عليها كما هى بينما يظهر خط متعرج آخر 
على أى كلمة شبيهة لها فى المستند. 
Ignore All‏ تجاهل هذه الكلمة وجميع الكلمات الأخرى المشابهة التى وردت بالمستند 
تعمل الكل والإبقاء عليها كما هى. 


Add to‏ إضافة هذه الكلمة إلى القاموس حتى لا يعتبرها ۷0۲١‏ خطأ فى المرات 
Dictionary‏ 


إضافة إلى القاموس 
أ6 | يسبب نقر هذا الخيار فى فتح قائمة فرعية تشتمل على جميع الكلمات 
تصحيح تلقائی المقترحة من قبل البرنامج لتصحيح هذا الخطأ مثل الكلمات الموجودة فى 
أعلى القائمة المختصرة لايظهر هذا الاختيار إذاكان الخط المتعرج 

الموجود أسفل الكلمة لونه أزرق. 


ا يسمح لك هذا الخيار بتصحيح هذه الكلمة باستخدام لغة أخرى وهذا فى 
اللغة 3 1 
حالة أن لديك أكثر من قاموس مثبت على جهازك 


Spelling‏ يفتح مربع حوار يشتمل على اقتراحات بأكثر من تهجئة للكلمة الخطأ إذا 
تدقيق إملائی وجدت التهجئة الصحيحة ضمن الاقتراحات المعروضة. انقرها ثم انقر زر 
Change‏ "تغيير". 


القادمة. 


١”: 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


Look Up‏ يفتح جزء المهام 8656231601 "أبحاث" على يمين النافذة ليمكنك من 


ا البحث داخل المراجع والموسوعات مغل القواميس. بالإضافة إلى خدمة 
الترجمة. 
إذا لم تظهر كلمات مقترحة فى القائمة المختصرة أو إذا لم ترق لك أى منها قم بتصحيح الكلمة 
تعديل المستند 


التحرك داخل المستند Moving through document‏ 
إذا كان حجم المستند أكبر من حجم النافذة, فيلزمك التحرك داخل نافذة المستند لرؤية الأجزاء 
المختفية من المستند. يمكنك التحرك داخل المستند أى الانتقال من مكان لآخر باستخدام أشرطة 

التمرير وأسهم التمريرء كما يمكنك الانتقال بواسطة الضغط على المفاتيح المناسبة من لوحة المفاتيح. 

إذا كنت تستخدم الفأرة فإن التحرك داخل المستند يتم بسهولة وبنفس مفهوم التحرك داخل مستندات 
5 وهو نقر أسهم التمرير أو أشرطة التمرير حسب الاتجاه المطلوب. 

يتحرك المؤشر على الشاشة تبعا لحركة الفأرة ويظهر المؤشر على شكل رمز | (1-08810) عندما يتحرك 
داخل منطقة الكتابة. وعندما يكون المؤشر على شكل رمز ! فانه يستخدم لنقل نقطة الإدراج إلى مكان 
آخر داخل المستند. 

يستخدم شريط التمرير الرأسى للتنقل بين الأجزاء المختلفة من المستند بينما يستخدم شريط التمرير 
الأفقى لاستعراض صفحة المستند إذا كانت الصفحة أعرض من نافذة المستند. عندما تنقل المؤشر فوق 
أشرطة التمرير فانه يتحول إلى سهم هكذا 5. 

يوضح الجدول التالى كيفية التحرك داخل المستند باستخدام الفأرة. 


تحريك النافذة سطر واحد لأسفل 
تحريك النافذة سطر واحد لأعلى 


تحريك النافذة لأسفل فى اتجاه نهاية المستند 
تحريك النافذة لأعلى فى اتجاه بداية المستند 


تحريك المستند لأعلى بمقدار نافذة 
نقر شريط التمرير تحت مربع التمرير تحريك المستند لأسفل بمقدار نافذة 
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تعديل الكتابة Editing text‏ 
نقصد بتعديل الكتابة إقحام حرف أو أكثر بين حروف مكتوبة » أو حذف حرف أو أكثر من الحروف 
المكتوبة » أو الكتابة فوق الكتابة الموجودة لتغييرها ونوضح فيما يلى كيفية إجراء التعديلات فى الحالات 

الثلاث ثم كيفية التراجع عن التعديلات إذا وقعت في خطأ أثناء التعديل. 

إقحام حرف أ وأكثر بين حروف مكتوبة )اها و نازوا 

هناك وضع يخصصه ۷٥۲۵‏ للكتابة يسمى مهلها 105611 (وهو الوضع التلقائى)» ومعناه أن كتابة 
حرف جديد يتسبب فى تحريك بقية الحروف الموجودة على يساره إلى جهة اليسار» وسيتم إدراج الحرف 
الجديد فى موقع نقطة الإدراج. أما إذا أردت استبدال حرف بحرف آخر جديد» فيجب أن تغير هذا 
الوضع إلى وضع آخر يسمى 1/1006 ©0/ا01/611 "كتابة فوقية". 

لكى تقوم بتغيير الوضع من 155614 "إدراج" إلى ©01/©11[/0 "كتابة فوقية" تابع الخطوات التالية: 

.١‏ بزر الفأرة الأيمن انقر شريط المعلومات» تظهر قائمة 821 5191005 Customize‏ "تخصيص 


شريط المعلومات" . 
تخصيص شريط المعلومات 
رقم الصفحة المتسقة o‏ 
مقطع ١‏ 
| ¥ | رقم الصقحة -؟ من 1ه 
الموضع العمودي للصفحق 
رقم سطر 
عمود 
) عدد الکلهات AVA“‏ 
[⁄] عدد الكتاب المحررين 
[*)] تدقیق إملايّى وتحوى أخطاء 
2 اللخة الصريية (المشفكة الصربية الس خوديت 
7 تواقیع إيقاف تشخيل 
[ ¥ ]' ّح إدارة المحلومات إرقاقف تتمشيل 
[ ”] أذوتات إيقاق تشخيل 
عب التقميرات إيقاق التشغيل 
Caps Lock‏ إيقاق تشخیل 
ج إحراج 
وضع التجديد 
تسجيل ماکرو عدم التسجيل 
[⁄] حالة التحميل 
[ ⁄] تحديعات المستتد معوقرة u‏ 
[⁄] اختصارات عرض 


تدشيط مؤشر نمط ممرا 0v‏ "كتابة فوقية" و 4)عوم1 "إدراج" 


۲. انقر 0۷6۲۲۷8 "كتابة فوقية" لتدشيطها ووضع علامة ١‏ أمامها. 

۳. اضغط مفتاح ٥5ع‏ تختفى هذه القائمة وتظهر كلمة 155614 "إدراج" أو ٥مرا‏ 0۷6 "كتابة 
فوقية" فى شريط المعلومات حسب النمط المستخدم. ويكفى لاختيار أى من النمطين نقره من 
شريط المهام. أو اضغط مفتاح |١50۲‏ من لوحة المفاتيح. 


١ ”5 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


حذف حرف أ وأكثر Deleting a character‏ 

يستخدم مفتاح اه0 لحذف الحرف الموجود على يسار نقطة الإدراج وبتكرار الضغط على المفتاح يتكرر 
حذف الحرف التالى له. كما يستخدم مفتاح 83615366 لحذف الحرف الموجود على يمين نقطة 
الإدراج» وبتكرار الضغط عليه يتكرر حذف الحرف التالى من اليمين. 

تابع الخطوات التالية : 


.١ 


انقل نقطة الإدراج على يمين أى كلمة أمامك فى المستند. 


؟. اضغط مفتاح اع0.سيحذف الحرف الأول. 
۳. 


اضغط مفتاح Del‏ مرة أخرى. سيحذف الحرف التالى له. 


. كرر الضغط على المفتاح حتى تحذف بقية الكلمة. 
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'أ. تفسيق النصوص وإضفاء المؤثرات عليفا 


تنسيق الكتابة Text formatting‏ 
طرق عديدة يقدمها ۷0۲١‏ لتدسيق الكتابة وتحسين شكل إظهارها. عن طريق اختيار خاصية أو أكثر 
للحروف من خصائص التغميق أو التسطير أو الميل. ومن أشهر الوسائل للتحكم فى شكل الحروف 
ومنظرها استخدام. الأزرار الموجودة في التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" وخصوصا تلك الموجودة 

فى مجموعتى ۴٥٣‏ "خط "ر Parag rap‏ "فقرة". 

ولأننا سنستخدم التبويب 110276 "الصفحة الرئيسية" سنشرح كيف يمكن استخدامه لتحسين الكتابة 
وتجميلها. 

التبويب ه10۳ "الصفحة الرئيسية" 

يشتمل الشكل على مكونات التبويب 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" الذى بظهر فى نافذة البرنامج» وفيما 
يلى توضيح لأهم محتويات هذا التبويب. (تذكرك محتويات هذا التبويب بمحتويات شريط التدسيق فى 
الإصدارات السابقة من البرنامج). 


مجموعة الحافظة تنسيق الخط 


مكونات التبويب 10e‏ 


تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه 

يظهر فى مجموعة ۴0٣٤‏ "الخط" داخل التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" نوع الخط ومقاسه ويمكن 
التحكم فى كليهما عن طريق نقر السهم اد ويسمى 156! «اللا6100-00. نقر السهم الموجود على 
يمين المقاس يظهر قائمة منسدلة بالأحجام المتوفرة والتى يمكن اختيار أحدهاء ونقر السهم الموجود على 
يمين اسم الخط يظهر قائمة منسدلة بأسماء الخطوط (الأبناط) التى يمكن اختيار أحدها. يقاس حجم 
الخط بالنقطة فمثلا خط ١”‏ معناه ٠١‏ نقطة والبوصة الواحدة تحتوى على ۷۲ نقطة. 

فيما يلى خطوات تغيير خط الكتابة وحجمه ولونه 

.١‏ حدد النص الذي تريد تدسيقه. 

؟. انقر علامة تبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" في الشريط. 

۳. من مجموعة ۴0٣‏ "خط" Ela‏ ۴۸ "خط ". تظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة. 


1۳۸ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


5. من قائمة أسماء الخطوط اختر الخط المطلوب. سيقوم 2010 010/لا بتطبيق الخط علي النص 
المحدد. 


اللل] 


خحطوط النتشق. 

(العناوين)» Cam bria‏ 
(اائنص الأساسي» Cali bri‏ 
(العناوبن) Times New Roman‏ 
(اانص الأساسي)» اھ ٣ے‏ 
الخطوط المستخدمة مؤخرة 

O aaaaue أبيد عور‎ 
O Times New Roman آبجد هوز‎ 


(O saan 0000000 العمسس‎ 


كافة الخطوط 


O AGA Arabesque 

4( AGA Arabesque Desktop 

O igency B 

O Aharoni Tn" ددج‎ 2 

Fk Akhbar MT 

O RLGERIRN 

O 2aaaue 

O drgsanaNew 

O srgsanauPc 

O Aparajita 

O:  ثعدطنع‎ Typesetting 
7 2 Arial 


تغيير أسماء النخطوك 
0 اشر نر |[ ۴0n Sie‏ "حجم الخط". تظهر قائمة بأحجام الخطوط. 


كد 
تغيير أحجام الخطوط 
5. اختر حجم الخط. سيقوم 2010 010 لالا بتطبيق حجم الخط الذي اخترته علي النص المحدد. 
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۷. من التبويب 110۳١‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة ٤١٠0ع‏ "الخط" انقر الي لل الموجود 
بجوار رراله] 00 Font‏ "لون الخط". تظهر لوحة الألوان المتاحة 

. انقر اللون الذي تريده في لوحة الألوان لتطبيقه علي النص المحدد. 

Highlight characters and clarifying تمييز الحروف وتوضيحها‎ 

المقصود بتمييز الحروف وتوضيحها اختيار التغميق أو التسطير أو الميل لحروف معينة من النص. 

ويشتمل التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" على أدوات تستخدم كل منها لغرض من هذه الأغراض. 

تابع الخطوات التالية : 

.١‏ اختر الفقرة الأولي من المستند (السطر الأول). 

EH 

۲. من مجموعة ۴٥١۲‏ داخل التبويب ۳٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" انقر زر يتم تغميق المنطقة 
المختارة. 

.٣‏ من التبويب 10۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 10114 انقر ]5[ يتم وضع خط تحت 
العبارة. انقر كك مرة أخرى يتم إلغاء التسطير. 

>. اختر عبارة أخرى. 


لعا Eî E‏ ليا 


إلغاء التنسيق 10111184 Cancel‏ 

إلغاء تسيق مخصص لنص أو حرف يتم باختيار التدسيق مرة ثانية. فمثلا لو اخترت تغميق النص بضغط 
مفتاح 8 +6401 أو بالنقر على الأداة اع وأردت إلغاء هذا التنسيق اختر النص مرة ثانية ثم أعد ضغط 
مفتاح 8 +0801 أو النقر على الأداة |8 لإلغاء التدسيق المخصص لحرف أو عبارة مهما كان نوعه. 
اختر الحروف (العبارة) التى ترغب فى إلغاء تنسيقها ثم اضغط مفتاحى [011+ مسطرة المسافات. 


١4٠ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


تمبيز النص بالألواك Highlight the text colors‏ 
لاشك أن تمييز الحروف أو النصوص بإمالتها أو تسويدها أو تسطيرها وسيلة جيدة يستخدمها كثير من 
الناس يفضل بعض الناس تميز النصوص بلون مخالف للون كتابة المستند لتغيير لون أول فقرة . اتبع 

الآتى: 

. اختر الفقرة‎ .١ 

؟. من التبويب ۳10۳٥‏ "الصفحة الرئيسية" انقر زر 0101© 11011 الو1ط 76 "لون تمييز النص" 
7 يتم تغيير لون الفقرات المختارة حسب اللون الذى يظهر فى الأداة. 

۳. انقر السهم | *| الموجود بجوار أداة 0۲اه ا وذاطواط ۲×۲ "لون تمييز النص" تنسدل قائمة 
بالألوان التى يمكنك اختيارها لتميز النص. 


تغيير لون الخلفية 

يمكنك معاينة لون التميز من خلال التأشير على اللون المختار فقط دون النقر عليه إذا أعجبك اللون 

المختار يمكنك نقره برز الفأرة الأيسر. 
ضبط محاذاة الففرات Aligning text‏ 
المقصود بمحاذاة الفقرة ضبط هامش الفقرة» ويمكن محاذاة الفقرة بواحدة من أربع حالات: إلى اليمين» 
أى ضبط الهامش الأيمن بصرف النظر عن النهاية» وإلى اليسار أى ضبط الهامش الأيسر بصرف النظر 
عن البدايةء إلى الوسط : أى توسيط الفقرة بين الهامشين» وضبط كلى : أى ضبط البداية والنهاية حسب 
المساحة المتوفرة بين الهامشين. 
تشتمل مجموعة 31301301 "فقرة" داخل التبويب ۳٠۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" على أربعة أدوات 
لضبط محاذاة الفقرات لليمين أو لليسار أو فى الوسط أو الضبط الكلى. تظهر أدوات المحاذاة فى 


١:١ 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 ۷0۲١‏ 


التبويب 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" بهذا الشكل استخدام هذه الأدوات لضبط 


محاذاة الفقرات أسهل من استخدام مربع 83/320131 "فقرة" أو المفاتيح من لوحة المفاتيح. 


١ 
5 


8 


تأكد أن المستند مازال مفتوحاً. 
اضغط مفتاح 1181© ثم انقر أى مكان فى الهامش الموجود على يمين الكتابة. يتم اختيار المستند 
كله. 


. من التبويب 10۳"6 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة اموجه "فقرة". انقر الأداة 


iyاusل‏ "ضبط". تظهر قائمة منسدلة بخيارات الضبط. 


4 
4 
1 
4 
1 


خيارات الضبط 


. اختر /ا5115لال "ضبط " سيتم ضبط الهامش الأيمن والأيسر للمستند كله. 
. اضغط مفتاح ©1101 +-01181) تنتقل نقطة الإدراج إلى بداية المستند. 

. اضغط مفتاح E٣6۲‏ "إدخال" يظهر سطر خال فى بداية المستند. 

. اكتب أى كلمة ولتكن كلمة "مقدمة" فى السطر الخالى. 

. اختر كلمة "مقدمة". 


انقر الأداة (التوسيط) يتم توسيط العنوان وسط السطر. 


ضبط المسافات بين الفقرات Apply spacing between paragraphs‏ 
لترك سطر خال قبل كل فقرة من فقرات المستند اتبع الخطوات الآتية: 


۹ 


من الشريط انقر التبويب 10۳6 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 28011100 "تحرير" اختر 
* "تحديد" ومن القائمة المنسدلة التى تظهر اختر اا 561661 "تحديد الكل". يمكنك 
اختيار فقرات محددة فقط لتطبيق تباعد الفقرات عليها. 

نشط التبويب 1لا0لإ3! 366 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة 1م6313013 "فقرة". تجد 
تحت 50361100 "تباعد" خيارين الأول 861016 "قبل" ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها قبل 


۲ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


الفقرةء والثانى ٣ه‏ "بعد" ومعناه المسافة التى ترغب فى تركها بعد الفقرة. لاحظ أيضا أن 
010 يستخدم قياس النقطة والنقطة تساوى ۷۲/١‏ من البوصة. 

انقر علامة لعا الموجودة فى خانة ©86101 "قبل" مرتين تظهر عبارة ؟ ١‏ نقطة (1201). 

تلاحظ إضافة مسافة قدرها حوالى سطر خال قبل بداية الفقرات. 


ضبط المسافات بين السطور Apply Spacing between [ines‏ 
يترك ۷0۲١‏ عادة مسافة افتراضية بين سطور الفقرات مناسبة لمعظم الناس. قد لا تناسب هذه المسافة 
بعض الناس ويريدون زيادتهاء مثلا لإعطاء فرصة للمحقق أو المراجع لوضع تعليقاته بين السطور أو لأى 


سبب آخر. 
لتغيبر المسافات بين سطور الفقرة الثالئة فقط بحيث تصبح سطر ونصف اتبع الآتى : 


.١ 
.۲ 


انقل نقطة الإدراج فى أى مكان داخل الفقرة التى تبدأ بكلمة "هذا هو الكتاب". 
انقر زر 526©1110 52120301 Line and‏ "تباعد الأسطر والفقرات" داخل مجموعة 
Paragraph‏ "فقرة" فى التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية"» تظهر قائمة منسدلة تشتمل على 


عدة خيارات. 


لمفخة الرلمسية اراج خض الصفحة هراخم قراسنات رمه فرص ا 
ENS SB CN > i Tome 4 ۱‏ :و يه oN MM‏ 
امف ي 8 7 1+ مف × × tS BM mesa A+‏ 


۲ اتر زر ومماموحء باوویڈ ۴ امع مسعه سد اعفد ار رارك" داعا میب نة 
ضبط المسافة بين السطور من خلال شريط م۳۸0۳ 
اختر 1.5 تتغير المسافة بين سطور الفقرة المختارة إلى سطر ونصف. 
انقر زر 1000لا "تراجع" فنا من شريط 17001031 Quic) Access‏ "أدوات الوصول 
السريع" لإعادة الفقرة كما هى بدون فراغات. 
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تحديد الهوامش Change margins‏ 
فيما يلى خطوات اختيار هوامش للمستند غير التى يخصصها 0و لالا. 
.١‏ انقر التبويب ]لاولا2! 8366 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة (إلاأ5©6 06ج "إعداد 


الصفحة" انقر زر 1/13/0115 "هوامش" @ تظهر قائمة منسدلة بالهوامش المحددة 
بالبرنامج والتى يمكنك الاختيار منها كما فى الشكل. 


mmr‏ كح 
د 3 قواصل - 
تا ذا[ 1 :8 ترقام الآأسطر - 
الاتجاد الحجم اعمدة _ 
> - - 2ن الواصلة > 


35 ال 
1 عاد 
اعلی: ۲٥‏ سم أسقل: 5.62 سور 
اليسمار 2 ١,۱۸‏ سط اليهین: ١,۱۸‏ سكير 
اعلی: ۷ شتو شق ۷۷۔۱ ا 
اينار 1.۷١۷‏ سمط اليهين: ۱.۲۷ مط 
متو 
اعلی ۷ سم اسقل: کہ۔ ۲ سم 
المعممارة ١.۹۱‏ سح اليمصين: ۹(١‏ سھ 
mF‏ اعلی: ۲٥‏ سم مح ]ةلت سم 
شاا اليعسمار 2 21+ © تمر اليهيت: سن 


مکو سے 
ا اعلی: س اسقل: 2ه ۲ سم 
| حم جل ag‏ الخارچی :۷۲.۵۶ سم 


حقو امنتى. 


قائمة ثم الهوامش التى تظهر 

۲. اختر الهامش الذى يروق لك وليكن 1/100612316 "متوسط". تصبح هوامش المستند هى ١‏ بوصة 
لكل من الهامش الأعلى والأسفل وه ٠,‏ لكل من الهامش الأيمن والأيسر. 

7. إذا أردت هوامش مخصصة بخلاف التى تظهر فى قائمة كاوج" "هوامش", انقر أمر 
Custom Margins‏ "هوامش مخصصة" الذى يظهر فى آخر القائمة. يظهر المربع الحوارى 
Setup‏ 8306"إعداد الصفحة" لاختيار حدود الهوامش واختيارات أخرى للتحكم فى تجهيز 
الصفحة. 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


تحديد هوامش الصفحة من مربع نامء 6و8 


4 اختر التبويب 1/1101 "هوامش" إذا لم يكن مختارا. 

ه. انقل مؤشر الفأرة داخل المستطيل الموجود أمام خانة م10 "أعلي". 

3 انقر راس السهم المعجه فكي( دة مرات حتى تحصل على الرقم المطلوب رلاحظ أن نقر 
رأس السهم المتجه لأسفل لحا ينقص الرقم بدلا من زيادته). 

۷. اضغط مفتاح 0 للانتقال إلى الخانة التالية داخل المربع الحوارى. تتم إضاءة خانة 8011011 


ر 


۸. اكتب الرقم الذى تريده للهامش الأسفل ثم اضغط مفتاح 731 ستضاء خانة ا1۴ "اليسا 
بنفس الطريقة اكتب الهامش الأيسر والهامش الأيمن. 


للدم 


ترقيم الفقرات بالا رقام والتقط Applying bullets and numbers to a list‏ 
يمكنك ترقيم الفقرات بالنقط أو بالأرقام عن طريق أداتين موجودتين بمجموعة 031201201 "فقرة" 
داخل التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية". وعندما تختار محاذاة الفقرات بالأرقام أو النقط يقوم 


° 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 W0۲١‏ 


4۵ بمحاذاة الفقرة/الفقرات إلى اليسار من بداية الهامش الأيمن ويدرج الأرقام أو النقط أو العلامات 


التى تختارها عند بداية الهامش الأيمن. 
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نوضح فيما يلى خطوات ترقيم فقرات باستخدام کل من الأرقام والنقط. 

١‏ افتح المستند الذي تنوي ترقيم فقراته. 

؟. اختر جميع الفقرات المطلوب ترقيمها بالنقط أو بالأرقام. 

۳. من التبويب 10۳6 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة إم ة۲ وجه "فقرة" انقر الأداة 


ومعناها الترقيم بالأرقام, يتولى 0۲١‏ ترقيم الفقرات ويبقي علي اختيارها. 
.٤‏ من التنويب 1۳٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" انقر الزر E3‏ ومعناها الترقيم بالنقط . 
تستبدل الأرقام بنقاط صغيرة تسمى 15ع!الا8 . 
٠‏ لامك ET TEE IEEE mK” GER: KE mexmer‏ 
بالا نتهاء من هذا الكناب ستعرقا: 
٠‏ مفاهيم ضرورية تشمل تشغيل 2010 ]ولالاء وشرح الشاشة الافتتاحية 
لبرنامج» وكيفية اختيار الأوامر وتنفيذهاء وكيفية الحصول علي تعليمات 
مساعدة. وأخيرا كيفية الخروج من البرامج. 
إنشاء مستند جذيد والكتابة فيه والتصحيح التلقائي لأخطاء الكتابة. 
القيام بالعمليات اللازمة لتنقيح المستند مثل تصحيح أخطاء الكتابةء 
ونسخ أو نقل أو حذف المقاطع داخل المستندء وكيفية استخدام 
علامات الجدولة ومحاذاة الفقرات» واستخدام التدسيق التلقائي. 
كيفية تجميل الكتابة باستخدام التسويد والعسطير أو الخط المائل أو تغير 
خط الكتابة. 


كيفية البحث عن نص واستبدالهء وتمييز الكتابة والفقرات. 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


.٤‏ التعامل مع الجداول والقوائو والعناصر 


الوسومية التوضيمية 


استخدام الجداول 

الجدول عبارة عن منطقة داخل المستند يتم تقسيمها إلى صفوف وأعمدة؛ باستخدام خطوط طولية 
وعرضية. وتسمى المنطقة التى يتقاطع عندها الصف مع العمود خلية أو اا©6. يوضح الشكل التالى 
الشكل العام للجدول الذى يمكن إنشاؤه داخل المستند والذى سنشرحه بإذن الله فى هذا الفصل. 


الأعمدة 
1 
الاسم | العنوان رقم الماتف 
محمد عبد الله | القاهرة | دم ع م 
عبد الرحمن فاروق الإسكندرية oFFIAYY‏ 


2*5 


جدول يشتمل على ۳ أعمدة و 4 صفوف 


فيما يلى خطوات فتح مستند جديد وإنشاء جدول بداخله : 


.١‏ افتح مستنداً جديداً. 


؟. اضغط مفتاح ."16١‏ تنتقل نقطة الإدراج إلى السطر التالى حيث نريد للجدول أن يظهر داخل 


المستند. 


*. نشط التبویب 175618 "إدراج"» ومن مجموعة 738165 "جداول" انقر رمز ©7381 "جدول" تظهر 
قائمة 7218 "جدول" لتشتمل على خطوط عرضية وطولية على شكل جدول فى بداية القائمة ثم 
عدة أوامر أخرى. 

4. حرك مؤشر الفأرة على القائمة لأسفل ولليمين حتى تضاء أربعة صفوف وثلاثة أعمدة 
أثناء عملية السحب يُظهر البرنامج فى أعلى القائمة عدد صفوف وأعمدة الجدول» ليسهل عليك 
تحديد عدد أعمدة وصفوف الجدول. 


الجزء الثالث: أساسيات معالج النصوص باستخدام 2010 Word‏ 


إدراج جدول... 


رسیم جدول 


جدول بیاتات أعميوع 


| الجداول السريعة 

إنشاء الجدول باستخدام قائمة 7216 

ه. بعد تحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوب انقر بزر الفأرة. يظهر جدول يشتمل على أربعة صفوف 
وثلاثة أعمدة داخل المستند فى موقع نقطة الإدراج. يظهر داخل المسطرة علامات لتبين حدود 
الأعمدة. ویفتح ۵4 تلقائيا التبويب Design‏ "تصميم" وبداخله أدوات لتساعدك فى إنشاء 
الجداول. 


الجدول قبل كتابة محتوياته 
الكتابة داخل الجدول غلاءة و(زام/ز1 
لكى تكتب داخل أى خلية من خلايا الجدول انقل نقطة الإدراج إلى الخلية وابدأ فى الكتابة, يتم الانتقال 
إلى الصف التالى داخل الخلية إذا زادت محتوياتها عن عرض العمود» ويتم كذلك ضبط ارتفاع الصف 
بناء على ارتفاع أعلى خلية فيه. 
لكتابة بيانات الدورات التى قدمت خلال الستة شهور الماضية داخل الجدول الذى أنشأناه منذ قليل تابع 


۸ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


الخطوات التالية : 
0.١‏ انقل نقطة الإدراج إلى أول خلية فى الجدول (فى أقصى اليمين العلوى). 
۲. اكتب "التاريخ" ثم اضغط مفتاح ط1۵ . تكتب رأس أول عمود فى الجدول وتنتقل نقطة الإدراج 
إلى الخلية التالية. 
.٣‏ اكتب "اسم الدورة" ثم اضغط مفتاح 181. 
تكتب رأس ثانى عمود فى الجدول وتنتقل نقطة الإدراج إلى الخلية التالية. 
9 اكتب "عدد" ثم اضغط مفتاح .Shift + Enter‏ 
تنتقل نقطة الإدراج إلى الصف التالى داخل الخلية. 
ه. ‏ اكتب "المتدربين" ثم اضغط مفتاح ۲۵. 
تكتب رأس ثالث عمود فى الجدول وتنتقل نقطة الإدراج إلى الخلية التالية. 
.٦‏ اكتب "۲۰۰۷/۱۰/٤"‏ ثم اضغط مفتاح 121. 
يكتب أول تاريخ فى الجدول. 
 .۷‏ أكتب "مقدمة إلى الحاسبات" ثم اضغط مفتاح 130 يكتب اسم أول دورة. 
۸. أكتب ٠١‏ ثم اضغط مفتاح 131 يكتب عدد المتدربين فى أول دورة. 
020.5 اكتب بقية محتويات الجدول حسب ما هو موضح بالشكل. 


ا ا El ragga‏ 
ف ) 


الجدول بعد كتابة البيانات 
إدراج الأعمدة والصفوف Inserting Columns and Rows‏ 
لإدراج صفوف جديدة فى الجدول الذى أنشأناه تابع الخطوات التالية : 
.١‏ وجه مؤشر الفأرة إلى الهامش الأيمن أو الهامش الأيسر المجاور للصف الأخير وعندما يتحول 
المؤشر إلى سهم أبيض R‏ انقر زر الفأرة. يضاء الصف الأخير دلالة على اختياره. 


۹ 
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۲. افتح التبويب 131[/0101 "تخطيط" ومن مجموعة 8010/58:00110113115 "صفوف وأعمدة" اختر 
Insert Below‏ "إدراج للأسفل". 


كج ا إدراج لأسقل ‏ ا «îl‏ +82 (5]5 كا A3‏ ْنَا تكرار صقوف الرؤوس 


لك إدراج لليسار ١‏ 88 تقسيم الخلايا | (0,هدسم 2 ا 8 5 5 س 82 تحويل إلى تص 
/ اتجاه شوامش 


ع صيغة 


1 لليمين | لك تقسيم جدول َُعْ احنواء تلقائي + لكا لكا لكا اص الخلايا 


حجم الخلية x‏ | بیاتات 


أزرار إدراح الصفوف والأعمدة 
مجموعة أزرار إدراج الأعمدة والصفوف 


سيتم إدراج صف جديد بالجدول بعد الصف الأخير. ولإدراج صف أعلى الصف الأخير. انقر الأداة 

/01 2 1م15 "إدراج للأعلى" وفى هذه الحالة سيتم إدراج صف أعلى الصف المختار. 

لإدراج أعمدة جديدة فى الجدول تابع الخطوات التالية : 

.١‏ حرك مؤشر الفأرة فوق العمود الأخير للجدول وعندما يتحول المؤشر إلى سهم هكذا لها انقر زر 
الفأرة. 

؟. تأكد من تنشيط التبويب ااه لھا "تخطيط" ومن مجموعة 801//58:601]011115 "صفوف 
وأعمدة"انقر الأداة 810114 105611 "إدراج لليمين" سيتم إدراج عمود يمين العمود المختار. أما 
إذا أردت إدراج عمود فى الناحية اليسرى من الجدول. اختر ۴٥ا‏ 105614 "إدراج لليسار" من 
مجموعة 8010/58:60110111115 "صفوف وأعمدة" فى هذه الحالة سيتم إدراج عمود لليسار . 
الطريقة الأخرى لإدراج الصفوف والأعمدة هى نقر أى خلية داخل أى صف أو عمود بزر الفأرة 
الأيمن بجوار المكان الذى تريد الإدراج فيه. وعندما تظهر قائمة مختصرة وجه المؤشر إلى 
4 "إدراج" ومن القائمة التابعة اختر الأمر المناسب لما تريد إدراجه. 

تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 

Changing Columns Width and Rows height 

أحيانا لا تتناسب الأعمدة مع البيانات التى تشتمل عليهاء من المناسب فى هذا المثال تضييق عرض 

الأعمدة لأنها أكبر من عرض البيانات التى تشتمل عليها ولكى يظهر الجدول بكامله داخل شاشة واحدة. 

تابع الخطوات الآتية لتغيبر عرض الأعمدة: 

.١‏ حرك مؤشر الفأرة فوق العمود الأول, وعندما يتحول المؤشر إلى شكل سهم هكذا 24 اضغط زر 

الفأرة الأيسر. يضاء العمود كله دلالة على اختياره. 
؟. نشط التبويب الاه لها "تخطيط" إذا لم يكن هو التبويب الدشط. 


١هث‎ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


۳. من مجموعة ©5126 اا٥‏ "حجم الخلية" ومن خانة 1011لالا "العرض" انقر أزرار أسهم الزيادة 
والنقصان للوصول إلى حجم العمود المطلوب. 


أزرار الزيادة والنقصات 


حجم الخلية 


إدخال عرض الأعمدة بواسطة التبويب ]لاملا | من مجموعة مء اام 

لتغيير ارتفاع الصفوف تابع الخطوات الآتية: 

.١‏ انقر داخل الصف الذى تريد تغيير ارتفاعه. 

؟. من مجموعة 5126 [|©0) "حجم الخلية" داخل التبويب 131/0101 "تخطيط" حدد ارتفاع الصف 

المطلوب من الاختيار ٣19٣‏ س0 R‏ 753616 "ارتفاع صف الجدول" الشاب بكتابة الارتفاع 
الذى تريده أو نقر أزرار الزيادة والنقصان لتحديد الارتفاع راجع الشكل السابق. 

Merging table cells دمج خاؤيا الجدول‎ 

دمج خلايا الجدول معناه دمج خلية أو أكثر من الخلايا المتجاورة فى نفس الصف لتصبح خلية واحدة» 

من الحالات التى تحتاج فيها لدمج خلايا متجاورة, كتابة رأس للجدول أو توسيطها داخل صف كامل 

لأنها لا تخص عمود واحدء أو كتابة رأس تخص أكثر من عمود. ولدمج عدة خلايا معا تابع الخطوات 

الآتية: 

.١‏ اختر الأعمدة الثلاثة الأولى من الصف الأخير. 

؟. انقر زر 5ااع0) موم" "دمج الخلايا"من مجموعة 1/1106 "دمج" داخل التبويب 01ا0/ا3! 
"تخطيط". أو كإجراء بديل انقر بزر الفأرة الأيمن لإظهار القائمة المختصرة ثم اختر 5ااع© علمعالة 
"دمج الخلايا". تدمج الخلايا الثلاث فى خلية واحدة . 

۳. اكتب فى الخلية الجديدة كلمة "المجموع". 

4. قم بإدراج صف فى أعلى الجدول (حيث سيعتبر هو الصف الأول) كما تعلمت سابقاً ثم وجه مؤشر 
الفأرة إلى الفراغ الموجود على يمين الصف الأول ثم انقر زر الفأرة الأيسر يضاء الصف كله دلالة 
على اختياره ومن التبويب 01ا0/ا| "تخطيط" ومن مجموعة موه "دمج" انقر الخيار عن/عالا 
5 "دمج الخلايا" لدمج الخلايا معاً. 


١6١ 
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ه. اكتب البيانات الجديدة الموضحة بالشكل التالي متبعاً الإرشادات التى ذكرناها تحت عنوان "الكتابة 
داخل الجدول" ونذكر منها ضغط 67161 +51118 داخل الخلية ومفتاح 7310 للانتقال من خلية 
إلى الخلية التالية . 


[EJ a gage rn IEE KER ENE RE EEE ISE KE EIS i: @& 


عدد 8 

1١ 
مستي أول ووع260‎ pe INT 
+ 
1 1 لفذئة نوس‎ 
5 Visual basic.Net آم‎ / 
اما‎ 
1 
جموع‎ ۱ 
Ei 


الجدول بعد استكمال البيانات 
حذف أعمدة أو صفوف Deleting Columns and Rows‏ 
يمكنك حذف أى عمود أو صف لا ترغب فيه. وفيما يلى خطوات حذف عمود أو صف: 
.١‏ اختر الصف (أو العمود) الذى تريد حذفه. 
.١‏ نشط التبويب اهلها "تخطيط" ما لم يكن نشطا ومن مجموعة 
5 "صفوف وأعمدة"» انقر زر 061616 "حذف" تظهر قائمة منسدلة. 
نا ]نينف |> 


قائمة الحذف 


من القائمة التى تظهر اختر 5/لا1801 061616 "حذف الصف" (أو 01012115 © 061616 "حذف 
العمود") المطلوب حذفه. 

تشتمل قائمة ههام "حذف" على أمرين آخرين الأول اام 061616 "حذف خلايا". يسبب 
اختيار هذا الأمر فى إظهار مربع 6115© 061616 "حذف خلايا" ومنه يمكنك حذف خلية وإزاحة 


١6 ؟‎ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


باقى الخلايا لليمين أو لأعلى, والثانى ©1301 061616 "حذف جدول" ويتسبب اختياره فى حذف 

الجدول بالكامل. 
اختيار نص داخل الجدول وتنسيقه Selecting and formatting ext‏ 
تستخدم مفاهيم تدسيق المستندات بصفة عامة التى شرحناها من قبل لتدسيق محتويات الجدول سواء 
كانت بيانات رقمية أو حرفية» ولذلك فإننا سدشرح فيما يلى باختصار الخطوات اللازمة لتدسيق الجدول 
الذى بين أيدينا بحيث يصبح فى النهاية مثل الجدول الموجود بالشكل التالي ننصحك بالرجوع إلى 
فصول تدسيق المستند إذا احتجت لمزيد من التفاصيل عن كيفية تدسيق المستندات وأساليبها أو إذا لم 
تكن مفاهيم تنسيق المستندات واضحة عندك. 

_ سعد ا 


EEF E 


ل يي مقدمة إلى الحاسبات 


51111 | مسعرى اول 260855 


Visual basic.Net ا‎ 


الشكل النهائى للجدول 
للحصول على شكل مشابه للشكل السابق اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ اختر الصف الأول من الجدول. 
۲. من التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 312011 "فقرة" انقر زر Center‏ 


نو 

۳. ومن مجموعة 1011 "خط" انقر زر إظهار مربع 10174 "خط" لفتح قائمة أنواع الخطوط ثم اختر 
الخط 810013105 يتم توسيط رأس الجدول وتغيير الخط. اترك الصف مضاء. 

.٤‏ من التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 011] "خط" افتح قائمة 5126 "حجم" ثم 
غير الحجم الموجود إلى ٠١‏ نقطة. 

ه. من مجموعة 2130181 فقرة" افتح قائمة 5020100 "التظليل" اختر اللون الذى يروق لك 
كخلفية للصف الأول. 


or 
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5. اختر الخلية الأولى من الصف الأخير ثم انقر الأداة واختر مقاس ١5‏ لمحتويات الخلية ونوع 
الخط 81/2610 71301110031 ثم اكتب جملة "المجموع الكلى". 

۷. انقر خارج الجدول لترى التنسيق الجديد. 

۸. احفظ المستند باسم ©7961 ثم أغلقه. 

Using Auto Format التنسيق التلقائي للجدول‎ 

شرحنا فى هذا الفصل كيفية تنسيق الجدول يدوياء إلا أن هذه العملية تستغرق وقتا وتنطلب دراية بعمل 

التسيق والحدود والتظليل. إذا أردت تنسيق الجدول بسرعة وباستخدام أحد التدسيقات الموجودة ب 

N04 0‏ اتبع الآتى : 

.١‏ ضع نقطة الإدراج فى أى مكان داخل الجدول. 
نشط التبويب 665101 "تصميم" ومن مجموعة 5هالإ51 ©1361 "أنماط الجدول" انقر زر 
© "المزيد" لأ فى الركن اليمين السفلى للمجموعة. تحصل على مربع به المزيد من أنماط 
تدسيقات الجداول التلقائية. جرب اختيار أنواع مختلفة من التدسيقات. لاحظ أنك كلما وضعت 
المؤشر على أحد التدسيقات يتغير الجدول ليريك كيف سيكون الجدول فى حالة اختيار هذا 


خيارات تنسيق الجداول 


۲ انقر الخيار الذى يروق لك. 


١ ه‎ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


Insert graphics and objects إدراج الرسوم والكائنات‎ 

لاشك أن استخدام الصور والرسوم داخل المستندات يضفى عليها جاذبية ويساهم فى شد انتباه القارئ. 

ويمكن إدراج أنواع كثيرة من الصور داخل مستند 2010 10هلالا. فمثلا يمكن إدراج الصور التى تنشئها 

ببرنامج 811 أو بأحد برامج الصور المختلفة والموجودة بالأسواق مثل Adobe Photoshop‏ أو 

MAX)‏ 30 ...الخ. كما يمكن إدراج تخطيط (رسم بيانى) من أحد برامج الجداول الحسابية مثل برنامج 

اExce‏ 8. كما يمكن إدراج قصاصات فنية (110811©) أو اشكال (5880©5) . 

وفي هذا الدرس نشرح كيف يمكن إدراج الأنواع الآتية من الصور والكائنات بالمستند : 

21010185 صورة من ملف‎ ٠ 

©» صورة "قصاصة فنية" +110/1© من مكتبة الصور الموجودة فى 011106. 

.Shapes أشكال‎ ® 

.SmartArt تخطيطات ذكية‎ ٠ 

إدراج صورة من ملف Inserting Picture‏ 

يمكنك استخدام أى صورة من صور ملف خارجى بأى عدد من المرات لو قمت باستخدام هذه الصورة 

مرة واحدة فقط فيمكنك إدراجها فى ملف آخر بطريقة سهلة وسريعة. 

.١‏ افتح المستند المطلوب إدراج الصورة به. 

؟. انقل نقطة الإدراج إلى بداية المستند. 

۳. نشط التبويب 115611 "إدراج" ومن مجموعة 5113110115ا!]!] "رسومات توضيحية" اختر 
Pictures‏ "صورة" يظهر المربع الحوارى ع]لاآع1ط 105611 "إدراج صورة". عارضا محتويات 
مكتبتك من _الصوركما في الشكل. 


١ هه‎ 
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Pictures library كت‎ 


locations Y :Includes 


Favorites ¥ 
Desktop E 
Downloads § 
Recent Places 1175 


صا 
logo Libraries‏ 
Documents [ |‏ 
Music (lg‏ 
كا Pictures‏ 
Videos Ef‏ 


Computer ولا‎ 


مربع حوار صورة من ملف 
.٤‏ من المربع الحوارى ٠١ء۴‏ 15611 "إدراج صورة" حدد مجلد الصورة المطلوب إدراجها. 


ه. انقر اسم الملف وليكن م5۳.٥‏ وه|. ثم انقر زر 1۸56۲۲ "إدراج". 
.٦‏ تظهر الصورة فى بداية المستند (فى موقع نقطة الإدراج) وتظهر كما لو كانت فقرة مستقلة. 
يعرض 2010 ۷0٥١١4‏ علامة التبويب السياقية 1011321 "تنسيق" على الشريط (كما في 
TERETE DEE TOT ET EEE RTE RE IEEE GREER, EE mm Fl‏ 
الصورة بعد إدراحها 5 د > و E‏ 
أرحلات حوميو التعليمية 


الأصدقاء الأعزاء ... أصدقاء الحاسب الآني في كا وطلاب المدارس وللعلمين في جميع مراحل التعليم ... 
والذين ينتهحون سياسة حطوة ... ححطوة في التعليم 
والتعلم 
وهذه للناسبة أنوجه بالشكر الى فريق العمل الذي 

واهتمام القارئ العربي على مدى خة عشر عاماً كان له القضل ف ظهور ها السئل إل التور وأتخص 


بالشكر الأستاة محمد جامد 


0000000 0 5 
ف التقة الي أحملها وساما على صدري واعتبرها 
1 5 


. هذه الرحلة ستتعرف على 
اللا | 
العربية (المملكة العربية السعودية) = .مه O‏ 


المستند 0170.000 بعد لصق صورة الشعار. 


وق 
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استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


معالجة الصورة Manipulating Picture‏ 
بعد إدراج الصورة بمستند 2010 ۷0۲١‏ سواء كانت قصاصة فنية (8144 110©) أو شكل تلقائية 
(51305) أو صورة فوتوغرافية (1010) قد لا يناسبك حجمها أو شكلها أو لونها أو مكانها داخل 

المستند عندما ترغب فى أداء هذه الأعمال فأنت تقوم بمعالجة الصورة. 

إذن المقصود بمعالجة الصورة هنا اختيار الصورة ونقلها من مكانها وتحجيمها واقتصاص جزء منها 

وحذفها. سنشرح فيما يلى الخطوات اللازمة للحصول على هذه المزايا فى معالجة الصورة . سواء كانت 

صورة أو رسما أو قصاصة فنية. 

تغيير حجم الصورة أو الشكل Resizing picture‏ 

لتغيير حجم الصورة اتبع الآتى : 

.١‏ انقر الصورة لاختيارها. 

؟. حرك مؤشر الفأرة فوق مقابض التحجيم التى تحيط بالصورة حتى يتحول المؤشر إلى سهم ذو 
رأسين يختلف اتجاه رءوس السهم تبعا لاتجاه السحب. 

۳. اسحب مقبض التحجيم الموجود فى الركن لتغيير حجم الصورة أفقياً وعمودياً واسحب الضلع 
العمودى لتغيبر الحجم أفقيا أو الأفقى لتغيير الحجم رأسيا. السحب للداخل يصغر حجم الصورة 
أما السحب للخارج فيزيد حجم الصورة. 

4. عندما ترى الصورة فى الحجم المناسب لك أطلق زر الفارة 

اقتصاص جزء من الصورة Corp the picture‏ 

ولاقتصاص جزء من الصورة اتبع الآتى : 

.١‏ اختر الصورة. 

۲. من تبويب ۴0۲۳٣۵‏ "تنسيق" ومن مجموعة 5126 "الحجم" اختر الزر © م001 "اقتصاص" 
يحاصر 2010 010/الا الصورة بمقابض اقتصاص. 

۳. وجه المؤشر إلى مقابض الاقتصاص وعندما يتطابق مؤشر الاقتصاص فوق مقبض الاقتصاص 
ويتحول المؤشر إلى الشكل الأسود اسحب فى الاتجاه الذى تريد قطع جزء من الصورة منه. 
يمكن سحب مقبض الاقتصاص الموجود فى الركن لقطع الصورة أفقياً ورأسياً. وفى هذه الحالة 
سيتحول المؤشر إلى سر أ أو لكا حسب زاوية الصورة. 


>. عندما تري الحجم الذى يناسبك أطلق زر الفارة. 


١ /اه‎ 
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يوضح الشكل الفرق بين الحجم الأصلى والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص. 


الفرق بين الحجم الأصلي والحجم بعد التصغير أو الاقتصاص 
انقر زر 0175© "اقتصاص" لتعطيله. يزيل 2010 010 لالا مقابض الاقتصاص ويمحى الجزء 
الرمادى من الصورة 
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تدوير الصورة Rotating a Picture‏ 
تدوير الصورة بشكل يدوي واحد لجميع أنواع الصور المختلفة, فعندما تكون الصورة مختارة تظهر مقابض 
التحجيم حول الصورة» ويظهر مقبض الدوران في أعلي الصورة. اسحب مقبض الدوران الموجود أعلى 

الصورة لتدوير الصورة فى الاتجاه الذى ترغب فيه. 
0 لاحظ أن تدوير الصور لايتم فى وضع الصورة سطرية مع النص أى عند اختيار 
و Line With Text‏ ہا "سطرى مع النص" من قائمة 10م2كلالا 1ex×xt‏ "التفاف 
النص". 


لف الصورة باستخدام طريقة سحب المقابض فى اتجاه الدوران المناسب 


16۸ 


استخدام الحاسب في الأعمال المكتبية 


Deleting picture or shape حذف صورة أو شكل‎ 

لحذف صورة أو شكل اخترها أولا ثم اضغط مفتاح ههام0 . 

إدراج الأشكال التلفائية Inserting Shapes‏ 

يوفر 2010 ۷0۲۵١‏ أدوات تسهل رسم الأشكال وما عليك إلا اختيار الشكل المناسب ثم تنسيقه أو 
تعديله يامكانيات سهلة أيضا. 

الأشكال التى يمكنك رسمها من خلال قائمة الأشكال هى الخطوط المستقيمة أو المنحنية أو 
المستطيلات أو الدوائر أو مربعات النص أو الشرح. للتدريب على رسم الخطوط المستقيمة أو المنحنية 
أو المستطيلات أو الدوائر أو أشكال أخرى اتبع الخطوات التالية : 


. افتح مستندا جديدا‎ ١ 


؟. من التبويب |١56۲‏ "إدراج" ومن مجموعة 15113110115!!! "رسوم توضيحية" انقر زر 5112065 


قائمة بالأشكال المتاحة 
تستخدم كل فئة مجموعة متجانسة من الأشكال. مثلا مجموعة 1.1065 "خطوط رسم" لرسم خطوط 
ومجموعة 5ا/لا8110 )عهاB‏ "أسهم ممتلئة" لرسم أسهم ممتلئة ومجموعة 81!91015© "وسائل 
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۳. من هذه القائمة ومن فئة 11165 "خطوط رسم" انقر الشكل للا زاء يتحول المؤشر إلى علامة 
+ ليسمح ذلك بدقة أكثر أثناء الرسم. 

.٤‏ حرك المؤشر إلى المكان الذى تريد أن تبدأ منه الخط داخل المستند ثم اسحب من بداية الخط 
المستقيم إلى نهايته. لاحظ أن الخط يتحرك مع حركة الفأرة بمجرد إطلاق زر 0 ستظهر مقابض 
صغيرة على نهايات الخط دلالة على اختياره. ويظهر التبويب 1011334 "تنسيق" نشطاً. 

ه. من تبويب 15011331 "تنسيق" الذى يظهر أمامك ومن مجموعة 1 51 "إدراج أشكال" 
انقر زر عرض المزيد من لامكال 1 "المزيد" تظهر نفس القائمة الموجودة في الشكل السابق. 

5. من فئة 5©م5123 893516 "أشكال أساسية" اختر الشكل لاا اهلان "شكل بيضاوى" 

۷. انقل المؤشر إلى حيث تريد رسم الشكل البيضاوى ثم اسحب من بداية المكان الذى تريد أن تبداأ 
عنده الشكل البيضاوى. لاحظ أن الشكل البيضاوى يتسع مع السحب. 

6. عندما تحصل على الشكل المناسب أطلق زر الفأرة. إذا أردت رسم دائرة وليس شكلا بيضاوياء 
اضغط مفتاح 5101586 أثناء السحب بمجرد إطلاق زر الفأرة ستظهر ۸ مربعات صغيرة حولها دلالة 
على اختيارها. بنفس الطريقة يمكن رسم الخطوط المنحنية والمستطيلات. الشكل التالي به بعض 
سياه التلقائية التى 5-9 مه دراي عليها. 


استخدام أدوات الرسم لرسم كائنات مختلفة 
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نقل الشك ل أو الرسم Moving a shape‏ 
لنقل شكل بالفأرة اتبع الآتى : 


١ 
.۲ 


اختر الشكل. 
بمجرد اختيار الكائن أو الشكل وجه مؤشر الفأرة إلى داخل الشكل وعندما يتحول المؤشر إلى 
سهم ذو أربعة رءوس اسحب الكائن أو الشكل لمكان آخر. 


تغيير حجم الشكل وتدويرهة Resizing and rotating shape‏ 
يتم تصغير أو تكبير حجم شكل (رسم) بنفس مفاهيم تغيير حجم الكائنات والصور التى شرحناها 
وتتلخص فى توجيه مؤشر الفأرة إلى أحد مقابض التحجيم ثم السحب للخارج لتكبير الشكل أو للداخل 
لتصغير الشكل إذا اخترت أحد المقابض الموجودة على الجوانب سيتغير الحجم أفقياً أو رأسياً وإذا 
اخترت أحد المقابض الموجودة فى ركن الشكل سيتغير الحجم رأسياً وأفقيا. لتدوير الشكل اضغط مقبض 

التدوير الذى يظهر بلون مخالف ثم اسحب فى الاتجاه المناسب: 
حiف‏ شكل Deleting Shape‏ 
لحذف الكائن أو الشكل انقره لاختياره ثم اضغط مفتاح 1261. 


تجميع وفك تجميع الأ شكال أو الصور Grouping and ungrouping shapes‏ 

تجميع الأشكال معناه تجميع أكثر من شكل ومعاملتهم كوحدة واحدة فمثلاً عند النقل يتم نقل الجميع 
وعند تطبيق تنسيق معين ينطبق على الجميع أيضاً ويمكن تجميع صورة مع صورة أو صور أخرى أو مع 
كائن أو كائنات أخرى. فى التمرين التالى سنقوم بتجميع صورتين وفك تجميعها. 


١ 
.۲ 
.۳ 


افتح مستند جديد. 


لتجميع الصورتين معاً كوحدة واحدة اختر أول صورة ثم أضغط مفتاح Shift‏ واستمر ضاغطاً أثناء 


اختيار الصورة الثانية. تظهر حول كل صورة مقابض التحجيم (المربعات) الخاصة بها. 


. بزر الفارة الأيمن انقر إحدى الصور المختارة لإظهار القائمة المختصرة. 
. من القائمة المختصرة اختر ([8010) "تجميع" ومن القائمة التابعة اختر 70100 © "تجميع" أيضاً 


بمجرد نقر 061/0100 "تجميع" من القائمة التابعة تختفى القائمتين وترجع إلى المستند. وسترى 
مجموعة واحدة من مقابض التحجيم حول الصورة. وهذا يدل على أن الصورتين أصبحتا صورة 
واحدة. يمكن تحجيمها أو نقلها مرة واحدة 
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تجميع الصور 


ولفك تجميع الصورتين اتبع الآتى: 

. انقر بزر الفأرة الأيمن الصورة لإظهار القائمة المختصرة‎ .١ 

؟. من القائمة المختصرة اختر 310100) "تجميع" ومن القائمة التابعة اختر راهول "فك التجميع" 
سترجع إلى المستند وستجد مقابض تحجيم حول كل صورة دلالة على فك تجميعها. لاحظ أن أمر 
مناه ودلا "فك التجميع" ظهر زاهياً هنا لأن الصورتين سبق تجميعهما. 

إضاف ةكائنات آخري في المسند Inserting other objects‏ 

لقد رأيت في هذا الفصل كيف يمكن إدراج الجداول والأشكال والصور بالمستند. لكن تلك الكائنات 

ليست الوحيدة التي يمكنك إدارجها . تستطيع إدارج تخطيط بياني (0112311)) موجود في برنامج اعع)ا 

أو أحد التخطيطات الذكية (517311811) .وهي كلها تستخدم نفس المفاهيم التي شرحناها لإدراج 

الأشكال والصور ونسخها ونقلها وتحجيمها واقتصاصها. 
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0. معاينة المستند ات وطباعتها 


ALA ILA اأأمارط ممق‎ 0 5 


معاينة المسند على الشاشة قبل طباعته Previewing documents‏ 

يفضل قبل أن تطبع المستند أن تطلع على نسخة مصغرة منه على الشاشة لتتأكد أنها مطابقة لما تريد. 

وتبدو الحاجة إلى معاينة المستند قبل طباعته فى حالات كثيرة منها إضافة رأس أو تذيبل أو ترقيم 

للصفحات, أو تحديد نهايات الصفحات» أو اختيار تنسيق مختلف للفقرات والحروف. 

لمعاينة المستند على الشاشة قبل الطباعة؛ اتبع الآتى: 

.١‏ افتح المستند المطلوب للطباعة. 

۲. من الشريط انقر التبويب ©1211 "ملف" ومن معاينة الكواليس انقر 55104 "طباعة". 
يظهر تلقائياً فى الجزء المقابل لخيارات الطباعة معاينة أول صفحة من المستند ويظهر فى أسفل 
الصفحة رقم الصفحة المعروضة أمامها وعدد صفحات المستند مثلا 10438, وتظهر أزرار التالى 
قا والسابق لكا على يمين ويسار الرقم» انقر زر التالى قا لعرض الصفحة التالية أو زر السابق 
لكأ لعرض الصفحة السابقة. 

*. لتكبير / تصغير صفحة المعاينة أو بعبارة أخرى لمعاينة أكثر من صفحة واحدة اسحب المنزلق 
الذى يظهر فى أقصى اليمين السفلى للصفحة هكذا ناحية علامة 
+ لتكبير الصفحة أو ناحية علامة - لتصغيرها. 


معاينة صفحتين معاً 
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التحكم فى طريقة عرض المسند أثناء معاينته Print Preview Setting‏ 
.١‏ نقصد بالتحكم فى خيارات الطباعة, اختيار طابعة معينة للطباعة عليها أو تحديد عدد الدسخ 
المطبوعة أو طباعة جزء من المستند أو طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية .. الخ. وفيما يلى 
توضيح لكل ذلك. تابع الخطوات الآتية: 
:9. تأكد أن المستند المطلوب طباعته مفتوحا. 
انقر التبويب 2118| "ملف" ومن معاينة الكواليس انقر زر 5111 "طباعة". 
تظهر صفحة 8111 "طباعة"» تشتمل صفحة طباعة على خيارات وأزرار أوامر تسمح بالتحكم فى 
طباعة المستند وخيارات الطباعة واختيار الطابعة. بالإضافة إلى معاينة المستند. 


لعا 


١ 1020+ Word 


مربع الطباعة 
طباعة المستند بدون تحضير للطباعة Printing documents‏ 
نقصد بطباعة المستند بدون تحضير للطباعة» استخدام الاختيارات المتاحة فى 010 لالا وهى: توجيه 
الطباعة إلى الطابعة الحالية, وطباعة نسخة واحدة من المستند, وطباعة المستند كله» وطباعة محتويات 
المستند بدون رأس أو تذييل للصفحة. وهذه هى أسرع وأسهل طريقة لطباعة المستندء ويمكن الحصول 
على المستند المطبوع فى هذه الحالة بإتباع الآتى : 
.١‏ افتح المستند المطلوب طباعته 

« من شريط من شريط "أدوات الوصول السريع" 700121 55عع86 )عا انقر أداة الطباعة 
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إذا لم يظهر أمامك زر الطباعة ضمن شريط الأدوات فيمكنك إظهاره من خلال نقر زر 
Customize Quick access Toolbar‏ "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" نشط 
الخيار 21114 Quick‏ "طباعة سريعة" حتى يتم إضافة رمز الطابعة إلى شريط الأدوات. 
؟". يتم إرسال المستند إلى مدير الطباعة ومنه إلى الطابعة المتصلة بالحاسب والمختارة للطباعة. وتبداً 
الطابعة فى طباعة المستند طبقا للاختيارات المتاحة فى 010 لالا. 


التحكم في الطباعة 

Selecting Printer اختيار الطابعة‎ 

يظهر اسم الطابعة الحالية فى أعلى الصفحة تحت خانة "6٣‏ أ۴ "الطابعة" فإذا لم تكن هذه هى الطابعة 

التى ترغب فى إرسال المستند إليها. 

انقر السهم الموجود أمام 70 581001 "إرسال إلى", ثم اختر الطابعة من قائمة الطابعات. 

تصبح الطابعة المختارة هى الطابعة الافتراضية التى سيتم طباعة مستندات 010/الا عليهاء والتى 

ستستخدم للطباعة مع باقى تطبيقات 5ثل11001ألالا. 

تحديد عد النسخ Selecting Copies‏ 

الاختيار التلقائى الذى يخصصه ۷0۲١‏ هو طباعة نسخة واحدة من المستند أو من الصفحات المحددة, 

لطباعة أكثر من نسخة من المستند أو نطاق الطباعة المختار اكتب عدد النسخ التى ترغب فى طباعتها 

أمام خانة 165م60© "عدد النسخ" أو استخدم أزرار الزيادة والإنقاص لهذا الغرض. 

Printing Selection of a document طباعة جزء من المستند‎ 

يسمح 00١١‏ بطباعة جزء من المستند. قد يكون هذا الجزء فقرة أو فقرات أو صفحة أو صفحات 

معينةء أو قد يكون المطلوب طباعة الصفحة الحالية» أو الصفحات الفردية فقط أو الزوجية فقط. فيما 

يلى سنوضح كيف يمكنك طباعة جزء من المستند 

لطباعة جزء من المستند اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ إذاكنت ترغب فى تحديد جزء من المستند لطباعته اختر (حدد) الجزء المطلوب للطباعة أولا ثم 
أظهر صفحة الطباعة داخل معاينة الكواليس. 

۲. تحت مربع 56111005 "إعدادات" انقر السهم الموجود أمام 88065 Print A1‏ "طباعة كافة 
الصفحات" انقر 561661101 Pit‏ "طباعة التحديد" كما في الشكل. سيفهم ۷٥۲١‏ أنك 
تريد طباعة الجزء المحدد فى الخطوة رقم ١‏ فقط وليس كل المستند. 
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ع ا 


طباعة على وجه واحد 
إا الطباعة على جاتب واحد من الصف.. 


e 7 اا‎ 


اتجاة عمودي 
A4‏ 
- 


هوامش عادية 


اليسار: ۳,1۸ سم اليمين: 


- صفحة واحدة لكل ورقة‎ E 
قائمة إعدادات الطباعة‎ 

۳. إذا كنت تريد طباعة الصفحة الحالية من المستند فقط. انقر زر ©2206 Cu ٣6٣١۲‏ اا۴ "طباعة 
الصفحة الحالية". 

5611105 إذا كان المستند يشتمل على صفحات كثيرة وتريد اختيار بعضها لطباعته» من قائمة‎ .٤ 
"طباعة نطاق مخصص" ثم اكتب أرقام‎ Print Cust0m 1823106 "إعدادات" انقر زر‎ 
الصفحات أو نطاق الصفحات فى مربع الكتابة الذى سيظهر لك. إذا كانت الصفحات المطلوبة‎ 
وإذا كانت‎ ٠-١ متجاورة اكتب رقم أول صفحة متبوعا بشرطة ثم رقم آخر صفحة, مثلا‎ 
.© , " » ١ الصفحات المطلوب طباعتها غير متجاورة اكتب أرقام الصفحات تفصلها فواصل مغلا‎ 

طباعة الصفحات الفردية أو الزوجية 9065م Printing only odd or even‏ 

إذا كان المستند كبيرا ويشتمل على صفحات فردية وزوجية» يمكن طباعة الصفحات الزوجية فقط أو 

الفردية فقط وذلك باإتباع الآتى: 

من خانة ٣٣٤‏ ۴: انقر السهم ا الموجود أمام 3065 الم 8/11 "طباعة كافة الصفحات" ومن 

القائمة التى تظهر حدد الصفحات المطلوب طباعتها. "راجع شكل معاينة صفحتين معاً". 

فإذا كنت ترغب فى طباعة الصفحات الفردية انقر 22065 000 "صفحات فردية" وإذا كنت تريد 

طباعة الصفحات الزوجية انقر 223065 ۴۷٥٣۸‏ "صفحات زوجية". 

تحديد الهوامش Selecting Margins‏ 
ه٠‏ لتحديد هوامش لصفحة الطباعة غير التى يختارها 0۲١١‏ انقر السهم الموجود أمام 10051017 © 
5 "هوامش مخصصة", تظهر قائمة تشتمل على حدود هوامش الصفحة من أعلى أو 

أسفل. واليمين واليسار. انقر أمام الهامش الذى يناسبك. 
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انقر الهامش الذى يناسبك. 


و 
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)لجز الرابج 
أماميات الجداول الالكترونية 
بأستخد أم 2010 Excel‏ 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


تشغيل البرنامج وإنهائه. والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج» 
وإنشاء مستند جديد وحفظه وفتحه. 

إدخال البيانات والتحكم في أوراق العمل. 

تدسيق الخلايا والجداول وإضفاء المؤثرات عليها والتحكم في العرض. 
التعامل مع الدوال والصيغ الحسابية. 

التعامل مع المخططات البيانية. 


التحكم في الطباعة. 


الجزء الرابع: أساسيات الجداول الالكترونية باستخدام 2010 اXce ٤‏ 


١‏ مهاراءته أساسية للتعامل مع البوذامج 


برنامج 2010 اعع<ا 116105016/! واحد من برامج الجداول الحسابيةء التى تستخدم أساسا للتعامل 
مع البيانات الرقمية» وتهتم باجراء العمليات الحسابية عليها وتحدينهاء مثل اعداد الموازنات التقديرية 
ومراقبة المبيعات» والقيام بالوظائف المالية. يتيح 2010 اهه<ا كذلك تمثيل البيانات بتخطيطات بيانية 
غاية فى الدقة والجمال أو تخزينها على شكل قواعد معلومات» كما يتيح تنفيذ الأعمال بطريقة تلقائية 
باستخدام مفهوم الماكرو (1/13610). 

Starting Excel 2010 تشغيل البرنامج‎ 


بعد تشغيل Ws‏ هه۰۷1 تستطيع تشغيل اعع2اآ. أسهل طريقة لتشغيل 2010 |©©<] هی تشغيله من 
قائمة 100121765 |اله "كافة البرامج", رغم أنه يمكن تشغيله أيضا من نافذة My Compute‏ 


"جهاز الحاسب". 

من سطح المكتب انقر زر 51814 "ابدأ"؛ وعندما تظهر قائمة 5138 "ابدأ"؛ وجه المؤشر إلى اله 
5 "كافة البرامج". تظهر قائمة 00131365] | اله "كافة البرامج" من هذه القائمة اختر 
Microsofti office‏ ومن القائمة التابعة التى تظهر اختر 2010 .Microsoft Excel‏ 


Microsoft Excel 2010‏ |3 أ 


بمجرد تشغيل 2010 اع« يفتح البرنامج تلقائيا مصنفاً جديدا ويخصص له الاسم ×ءا×.800)1. 


فهم الشاشة الافتتاحية لlبliمج Exploring Excel 2010 Window‏ 
عندما تبدأ تشغيل 2010 ×٥٥‏ تظهر نافذة 2010 ×٥1‏ عوتظهر بداخلها نافذة المصنف. دقق النظر 
فى الشكل ستلاحظ أن 2010 ۵۱× قد فتح مصنفا جديدا وسماه 800161 ويظهر أيضا فى أسفل 


نافذة المصنف مجموعة من الأزرار تسمى أوراق ... 5886611 "ورقة ,."١‏ 586612 "ورقة ؟" 0 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


شريط أدوات __زر التقليص 
الوصول السريع زر التكبير 
ابوت هلق عنوات ناقذة امعميع زر الأغلاق 


مكونات نافذة اوع»اع 


الدلالة التى نفهمها أننا أمام مصنف (8001) أو مصنف يحتوى على مجموعة من الأوراق كل ورقة 

بمثابة مستند مثل المستندات التى كنا نتعامل معها فى الإصدارات القديمة. 

معنى هذا أننا لسنا فى حاجة لإنشاء مجموعة من الملفات المرتبطة لتسجيل المبيعات والمشتريات 

والفواتير ...الخ ولكن ملف (مصنف) واحد فى هذا الإصدار الجديد يحتوى على كل هذه الأوراق 

ويتم تبويبها والتعامل معها من حيث النسخ والإضافة والحذف فى منتهى السهولة واليسر. 

تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل من العناصر الآتية: 

Tabs and Ribbon التبويبات والشريط‎ 

أول شئ ستلاحظه عندما تفتح هى قلة القوائم وانعدامهاء فيبدو أمامك شريط يسمى شريط التبويبات. 

ونظرا لأهمية الشريط فإننا سنوليه أهمية خاصة من الشرح علي النحو التالي: 

ه عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو ما يسمى 81601 يظهر العديد من الأزرار 
والأدوات الخاصة بهذا التبويب. يعرض الشكل التبويب 10۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" داخل نافذة 


1۷1 


الجزء الرابع: أساسيات الجداول الالكترونية باستخدام 2010 اعع»اع 


برنامج 2010 اعع2اظ . 
شريط آدوات الوصول السريع 


. HQ Ê 


3 
محاذاة 


تبويب الصفحة الرئيسية الشريط 
تبويب الصفحة الرئيسية وشريط الوصول السريع 26655 )عاس الذي يظهر في أعلى نافذة برنامج اعم»اع 
2010 

ه تلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلاً التبويب ٠م۳10۳‏ 
"الصفحة الرئيسية" يشتمل على مجموعات ل02۲ اماع "الحافظة". ۴0٣١۲‏ "الخط", 
Aligenment‏ "المحاذاة" « Number‏ "رقم"› Styles‏ "الأنماط". sااCe‏ "الخلايا", 
Editi‏ "التحرير" . 

٠‏ بعض التبويبات تكون متاحة بشكل مستمر بينما هناك تبويبات أخرى تظهر وتختفي حسب 
استخدامك للبرنامج فمثلا عندما تقوم بإدراج تخطيط وأثناء تحديدك لهذا التخطيط بالنقر عليه 
تظهر تبويبات أخري مثل 5101© "تصميم": ألا0لا2 | "تخطيط". 101131 "تنسيق" هذه 
التبويبات تشتمل على أدوات خاصة بالتخطيط واستخدامها وتدسيقهاء كذلك عند اختيار صورة 
داخل ورقة العمل يظهر التبويب 10117314 "تدسيق" الذي يشتمل على أدوات خاصة لتدسيق هذه 
الصورة. 

شريط أدوات الوضول السريع Quick Access 7oolobar‏ 

يظهر شريط أدوات صغير في أعلى نافذة البرنامج فى الركن اليمين العلوى (أو الأيسر فى حالة تغيير 

اتجاه الشاشة من اليسار إلى اليمين), هذا الشريط يسمى 1001817 Quic) Access‏ "شريط 

أدوات الوصول السريع" ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام الآتية: 

ه حفظ المصنفات 

ه التراجع عن الأوامر 

۰ تكرار آخر تعديل 

يامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من 

تبويسات الشريط 116101 » لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدوات الوصول السريع انقر زر 8 

١ا/؟‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


Customize Quick Access Toolbar‏ "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" ومن القائمة 
التى تظهر اختر الزر المطلوب إضافته مثل New‏ "جديد"و Open‏ "فتح". 


انقر هنا لإظهار القائمة 


000 ar 


اوادت الوصول السريع لصفحة ال تخصيص شريط أدوات الوصوك السريع 


ماف 
ع 4 جديد 
B ~a‏ قح 
ت وي | بج 7[1] حفظ 
الحافظة بريد إلكتروتى 
5 طباعة سريعة 
A‏ محايتة ما قبل الطباعة والطباعة 1 


تدقيق إملائى 


تراجع 


كا 


إعادة 
قرز تصاعدي 
قرز تتازلی 


قنح مستند أخيلا 


اح د۸ دن ظط ل (© لد مه 


اوامر إضافية... 


إظهار أسفل الشريط 


تخصيص شريط الوصول السريع 
التبويب ه|(]| "ملف" 
الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات أو مستندات 2010 ه٥1‏ (وليس محتوى المستند) يمكن الوصول 
إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس /الاع1/ا 836151206 . بنقر علامة التبويب ها۴ 
"ملف" EES‏ الملوّنة الموجودة في أقصى يمين الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). 
والتي حلت محل زر ©0111 Micros‏ الذي كان موجوداً في 2010 ۴|۵ 0. تظهر الأوامر في 
معاينة الكواليس داخل اللوح الأيمين. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات التي تتفاعل مع نظام التشغي 
15 مثل Save‏ "حفظ" و 5م 531/6 "حفظ باسم" و 06۸ "فتح" و 01056 "إغلاق" 
تتوفر في أعلي اللوح. 
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7 8 27 
f‏ ن 3 
بجهير للمساركة 
جديد فل مش 
طباعه 
تفظ وإرسال 
اصدارات 
تعليمات ال J‏ لهذا قف 
2 خوت e‏ 
ê‏ الاصد 


العديد من المعلومات عن الملف المفتوح فى طريقة العرض الجديدة 82151896 "معاينة الكواليس" 


شرح باقي مكونات نافذة اهعيا 

فيما يلي شرح مختصر لباقي مكونات نافذة المصنف والتي لم تتغير منذ الاصدارات السابقة. 

Title bar شريط العنواث‎ 

يظهر مضاء فى أعلى المصنف ويشتمل على اسم المصنف. اسم المصنف الموجود بالشكل هو 
41 وعنوان نافذة 2010 TEN, EXce|‏ 0 

د إذا لم تكن تافذة المصنف في وضع التكبير الأقصي , سيظهر اسم المصنف في شريط أعلي 

نافذة المضنف بدلاً من عنوان 2010 .Microsoft Excel‏ 

Document Window المصنف‎ ةذفli‎ 

يظهر فيها المصنف النشط الذى تقوم بكتابته أو تعديله» وتظهر فى البداية خالية من البيانات» باستثناء 
نقطة الأدراج التى توضح موضع الكتابة (أول خلية في المصنف) . 
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مؤش ر الفارة Mouse Pointer‏ 
يتغير شكل مؤشر الفأرة حسب مكانه داخل النافذة - ستعرف فى الفصول القادمة الأشكال المختلفة 
للمؤشر واستخدام كل منها- أشهر هذه الأشكال علامة 1 وتسمى نقطة الإدراج وتظهر فى موضع 
الكتابة» بينما الشكل 1[ ويظهر عندما تحرك المؤشر داخل منطقة الكتابة. 
أشرطة التمرير 0215 اا0اءك 
توجد على حافتى نافذة المصنف» واحد رأسى على يمين النافذة والآخر أفقى فى أسفل النافذة يشتمل 
كل واحد منها على سهمى تمرير ومربع تمرير. تستخدم أشرطة التمرير وأسهم التمرير ومربع التمرير 
للانتقال داخل ورقة العمل. 
زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 

Maximizing , Minimizing , Restoring and Closing Buttons 
توجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة امع×ع, يتسبب نقر زر التكبير ©21212ال!‎ 
فى تكبير نافذة برنامج اع٥×ع. وزر استعادة الحجم 868101 فى إرجاعها إلى حجمها‎ El 
الأصليء وزر التقليص ههام01 لحأ فى تقليص النافذة إلى رمزء وزر الإغلاق 01086 اكا فى‎ 
إغلاق البرنامج. وتظهر تحت هذة الأوامر مباشرة أزرار تكبير/ تقليص/ أغلاق نافذة المصنف المفتوح‎ 
وليس البرنامج نفسه.‎ 
Status bar شريط المعلومات‎ 


يظهر معلومات عن المصنف الدنشط مثل عدد الخلايا المحددة , متوسط القيم واكبر قيمة في الخلايا 
المحددة وأصغر قيمة ومجموع القيم في الخلايا المحددة وحالة بعض المفاتيح. بالإضافة إلى أزرار طرق 
العرض المختلفة للمصنف بالإضافة إلى زالق تكبير وتصغير المصنف. 


[ 41 | ia 


إنها ءكل من المصنف وبرنامج 2010 Exce‏ 

بعد الانتهاء من العمل وقبل غلق الجهاز يجب إنهاء كل من المصنف وبرنامج |6©]. لإغلاق المصنف 
انقر زر الإغلاق الذي يظهر في اقصي اليسار العلوي لنافذة المصنف أو افتح التبويب ©211] "ملف" ومن 
نافذة معاينة الكواليس اختر أمر ©105© "إغلاق". 

لإنهاء البرنامج والرجوع إلى سطح المكتب اتبع إحدى طريقتين : 

الأولى : انقر التبويب 2118 "ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" التى تظهر انقر ٤×‏ "إنهاء". 

الثانية : انقر زر الإغلاق E‏ الموجود أقصى يسار المستند. 
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إنشاء مصنف جديد 

عندما تشغّل ۴×٥1‏ » يعرض البرنامج مصنفاً جديداً فارغاً. يمكنك بدء كتابة بيانات في خلايا ورقة 
العمل أو فتح مصتف موجود. يحتوى المصئف الجديد الافتراضي في |06 علي ثلاث أوراق عمل؛ 
رغم أنه يمكنك إضافة المريد من أوراق العمل أو حذف أوراق العمل الموجودة.تحتاج لإنشاء مصنف 
جديد كلما أردت تجميع وتخزين بيانات تختلف عن بياناتك الموجودة الأخرى. 

لإنشاء مصنف جديد وحفظه تابع معنا الخطوات الآتية: 

.١‏ انقر علامة التبويب 2118] "ملف". ثم انقر 6۷W‏ "جديد", تظهر صفحة لاختيار قالب المصنف 


إنشاء مصنف فارغ 


؟. انقر Blan) Workb‌o0)‏ "مصنف فارغ' ثم انقر الزر 616216 "إنشاء" يظهر مصنف جديد 
فارغ. 

حفظ المصنف وتسميته لأول مرة 

Saving and Naming Workbook for first time 
على العديد من خيارات الحفظ تشمل الحفظ بتدسيقات مختلفة أو فى أماكن‎ ٤×٥1 2010 يشتمل‎ 
أخرى. لحفظ المستند الذى أمامك لأول مرة أو لحفظه باسم جديد اتبع الآتى:‎ 
افتح التبويب 2118] "ملف" تظهر نافذة 836151806 "معاينة الكواليس" » مشتملة على العديد من‎ .١ 

الأوامر ومن بينها أمر 85 531/6 "حفظ باسم". 


١ا/ك‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


. انقر أمر As‏ 521/6"حفظ باسم" يظهر مربع حواري بعنوان 85 6/ا52"حفظ باسم". 
وكما بُظهر من الشكل يظهر شريط في أعلى المربع الحواري يحدد المكان المختار لحفظ المصنف. 
. انقر السهم الموجود أمام اسم أحد المجلدات لتفتح قائمة بالأماكن الأخرى التي يمكنك الانتقال 


إليها داخل نفس المستوى استخدم سهم Ga Back‏ للانتقال إلى المستوى الأعلى من 
المجلدات, ثم حدد المكان الذي ترغب في حفظ المصنف بداخله 
. وأمام خانة ©2310 2116] "اسم الملف" اختر اسماً مناسباً للمصنف. 


انقر لفتح قائمة بالمجلدات 
الموحودة في نغس المستوي 


Excel 2010ref 
Excel2007 
TyseerExcel2010 
Specify the subject :Subject TyseerOffice2010 1 

Specify the managêf Manager Wordref2010 
Specify the company,name :Company أغلغة الكتب المطلوبة‎ 
الشغل الجديد‎ 

اتجربة الاسطوانة 
PowerPoint2010ref‏ 


[Excel Workbook 


نأ 
نا 
نا 
نه 
نان 
نكا 
كه 
لها 
نلا 
له 
نا 


المربع الحوارى 85 591/6 فى نظام التشغيل Windows Vista‏ 


أمام خانة مم۲۷ 85 531/6 "حفظ كنوع" اختر نوع تدسيق المصنف المناسب. 

انقر زر 54۷٠‏ "حفظ" لحفظ المصنف. 

من الشكل تلاحظ أن مجلدات المستندات لا تظهر تلقائياً. لأنك لا تحتاج دائماً لرؤية أسماً 
الملفات الموجودة لكى تحفظ الملف الجديد, أما إذاكنت تفضل رؤية الملفات الموجودة 
بالمجلد الخالي, أو كنت ترغب في توسيع المربع الحواري لرؤية معلومات أكثر تفصيلاً. أنقر زر 
Browse Folders‏ "أظهار المجلدات". بمجرد نقر زر 15010615 هع5/لاه8:0 "أظهار 
المجلدات "سيمتد مربع 85 531/6 "حفظ باسم" وستظهر أجزاء جديدة بالمربع. 
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New folder > Organize 


Name ت‎ Downloads آل‎ 


Recent Places [FF 


نلك (يونيى 2009-06 


BackUp J 
Libraries € 
Berlanty Ji 
Documents غ]‎ 
books Jû = 8 
1 Music ls 
مه‎ FB 
Easy_C ıter_Basics_Windows_7_Editi... JÛ اليو‎ 
asy_Computer_Basics_Windows_7_Editi... 
1 5 Videos E 


Excel 2010ref JÛ 

Excel2007 | 

Computer Wı‏ 1 ها چ 
طق ع مدعنم يدعم ای > سا 


اسيم الملف: > 


Add a tag :Tags pc :Authors 


مربع 85 531/6 بعد إظهار المجلدات بداخله 
حفظ المصنف أثناء العمل saving Workbook While Working‏ 


[Excel Workbook <| حغظ كنوع:‎ 


2 إخفاء العندات ات - سكمس ) اس 


يتم حفظ الملف على القرص المغناطيسى بالاسم المختار. وعندما ترغب فى حفظ الملف مرة ثانية فيما 
بعد افتح قائمة ه0161 ثم اختر أمر ©5810 (وليس 85 581/6) سيقوم البرنامج باستبدال الدسخة 
القديمة من الملف بالدسخة الحديثة التى طلبت حفظها. أو انقر زر لفك ویسمی زر الحفظ من شريط 


. "شريط أدوات الوصول السريع".‎ Quick Access Toolbar 
Opening a workbook فح المصنف‎ 


عندما تبدأ تشغيل 2010 |2606 يبدأ البرنامج تلقائيا بفتح مصنف جديد ويخصص له الاسم 
“15 .800161, لفتح مصنف موجود ابدأ تشغيل 2010 |2«©6؛ ولفتح أي مصنف هناك طريقتين . 


فنح المصنفات المستخدمة مؤخرا Opening from Recant‏ 


فى الغالب نحتاج لفتح مصنف موجود للإطلاع عليه أو لتعديله أو لطباعته» وفى كل الأحوال يجب أن 
تعرف كيف تفتح المصنف. لفتح مصنف موجود من قبل ابدأ تشغيل 2010 اععلاط؛ أما إذا كان 


البرنامج مفتوحا فيجب اتباع الآتى: 


.١‏ افتح التبويب ١ا۴‏ "ملف". تظهر صفحة معاينة الكواليس. ويظهر فيها تلقائياً ۴٥6۸۲‏ "أخير" 


محدداً ويظهر أمامه أسماء آخر مصنفات فتحتها. 
۲. انقر اسم المصنف المطلوب فتحه. يفتح المستند المطلوب. 
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آ1 _- xc a ETD‏ مك52 
ماق الصفحة الرئيسية _ إدراح _ تخطيط الصفحة | صي بياتات_ مراجعة عرض" المطور 
قط حفظ 

حفظ باسم 
2 2 
87 فح BL‏ 

6ق إغلاق [ قالب قوائم الكتب () 
ف اا مد 


المصنغات الآخيرة الأماكن الآخيرة 


معلومات 


قائمة كتب بالريال السعودي 
متی|:0 


Notebooks 
ee 


آخر مستندات تم فتحها 
فتح المصنفات من المربع الحوارى "فح" Opening using open Dialog Box‏ 

أما إذا كان المصنف المطلوب ليس ضمن آخر مصنفات فتحتها فيجب إتمام الخطوات التالية: 

.١‏ من الشريط انقر التبويب هإأ۴ "ملف" وعندما تظهر نافذة الاعآلا 836151306 "معاينة 
الكواليس" اختر أمر 6۸ص0 "فتح". يظهر مربع خواری بعنوان 0761 "فتح". كما يظهر من 
الشكل. 

؟. لتغيبر مشغل القرص أو المجلد انتقل إلى مشغل القرص أو المجلد المطلوب من لوحة التنقل ثم 
اختر مشغل القرص المطلوب أو المجلد المطلوب ثم انقره. 

*. من قائمة أسماء الملفات وجه المؤشر إلى اسم الملف ثم انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا. 


يغلق المربع الحوارى ويظهر أمامك المصنف المطلوب 
yy <u‏ gض‏ 222 كم 


Documents library ^ 


locations Y :Includes 


Name 
microsoft JÛ 

OneNote Notebooks نلك‎ 
Snagnt JÛ 

0 الملغات المنتقاة 


Computer j ٠ 
(Local Disk (C db 
GLocal Disk (D ت‎ 


مربع حوار ۵۸م 0 "فتح 
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آ. إصخال البياناته والتحكو في أوواق العمل 


إدخال البيانات Entering Data‏ 
البيانات التى تدخل إلى ورقة العمل إما أن تكون بيانات حرفية» وتعرف فى ورقة العمل بالعناوين» أو 
بيانات رقمية وتعرف بالأرقام, أو معادلات. ستعرف فى هذا الدرس كيف يمكن كتابة العناوين والأرقام 

وستعرف فيما بعد كيف يمكن كتابة المعادلات. 


كتابة بيانات حرفية فى ورقة العمل Entering text data‏ 
تشرح العناوين فى ورقة العمل طبيعة الأرقام وتسهل على أى شخص يطلع على الأرقام متابعتها والاستفادة 
منها وفيما يلى نوضح كيفية إدخال عناوين (أو بيانات حرفية) داخل ورقة العمل. 


١ 
.۲ 


افتح مصنفاً جديداً. 

انقر الخلية ۸1 لاختيارها لكي تصبح هي الخلية الدنشطة .أي التي ستستقبل البيانات. إذا كانت 
الخلية مختارة أى محاطة ببرواز فلست فى حاجة لاختيارها. 

غير لغة لوحة المفاتيح إلى العربية إذا لزم الأمر. 

اكتب كلمة "المبيعات". 

تظهر الكلمة فى كل من الخلية» وشريط المعادلة. ويظهر فى شريط المعادلة الحروف والأرقام التى 
تكتبها من لوحة المفاتيح. إذا وقعت فى خطأ أثناء الكتابة اضغط مفتاح 836150306 لتصحيح 
الخطأ. بمجرد أن تبدأ الكتابة يظهر فى خانة شريط المعادلة مربعين متجاورين أحدهما يشتمل على 
علامة عي ويسمى مربع الإدخال (بمعنى قبول المدخلات) والثاني على علامة » ويسمى مربع 
الإلغاء (بمعنى الرجوع عن عملية الإدخال). 

انقر يي ليقبل البرنامج الكلمة التى كتبتها فى الخلية المختارة. 

لاحظ أن مؤشر الفأرة يتحول إلى سهم عندما تشير إلى مربع الإدخال. وأن مربعي الإدخال والإلغاء 
يختفيان بعد قبول المدخلات. 


EN 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


مربعى الإدخال والإلغاء أثناء الكتابة 
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مرجع الحلية Excel cellreferening System‏ 
تتكون ورقة العمل من أعمدة (011011111©) وصفوف (5/لا140) وتشتمل ورقة العمل في 2010 اce×‏ ع 
علي ٠١٤۸٥۷١‏ صفا متشتمل علي عدد من الأعمدة يصل إلي ١5/885‏ عمودا . وتأخذ الصفوف 
أرقاما متسلسلة ابتداءً من ١‏ إلي ٠١٤۸١۷١‏ أي أن عدد الصفوف هو ٠,٠٤۸,١۷١‏ صفا . وتأخذ 
الأعمدة عناوين تبدأ من ۸: وتنتهي عند 120ا. هذا معناه إذا كنت ضليعا في الحساب أن عدد خلايا 
ورقة العمل في 2010 |06« تبلغ 17.1 مليون خلية . هل تظن أن شخصا ما سيحتاج لكل هذا الكم 
الهائل من الخلايا .وتسمي نقطة التقاء العمود مع الصف خلية أو اا٥‏ . فمثلا الخلية التي تقع عند 
التقاء الصف الأول مع العمود الأول يشار إليها بالخلية 81 والخلية التي تقع عند التقاء العمود الرابع مع 
الصف الثاني يشار إليها بالخلية 02 . 
كتابة رءوس الأعمدة ورءوس الصفوف Entering Columns and Rows Heading‏ 
فيما يلى خطوات كتابة رءوس الأعمدة والصفوف. 
.١‏ انقر الخلية 82 لاختيارها ولكي تصبح هي الخلية النشطة ثم اكتب كلمة "يناير". 
؟. اضغط مفتاح الإدخال (ضغط مفتاح الإدخال فى هذه الحالة يعادل نقر مربع الإدخال فى البند 
السابق). 
۳. باتباع الخطوتين 75١١‏ اكتب كلمة "فبراير" فى الخلية 2© وكلمة "مارس" فى الخلية 02 . 
.٤‏ انقر الخلية ۸3 لاختيارها ثم اكتب كلمة "طابعات". 
ه. اضغط مفتاح الإدخال. 
5. باتباع الخطوتين 5:4, اكتب كلمة "برامج جاهزة" فى الخلية ۸4 وكلمة "حاسبات ومستلزماتها" فى 
الخلية ۸5. 
لاحظ أن العبارة الأخيرة أطول من عرض العمود» ولذلك فان الحروف الأخيرة من العبارة تكتب فوق 
العمود الثاني 8 كما هو ظاهر أثناء الكتابة. ستعرف بعد قليل كيف يمكن توسعة العمود ليتسع للعبارة 
كلها. 
۷. انقر الخلية ۸7 لاختيارها. 
۸. اكتب "المجموع" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 
باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون الشاشة التى أمامك مشابهة للشكل. 
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ETI i 
ا‎ 6 E E 0 0 8 ١ 
المبيعات‎ 1 

2 يناير فبراير مارس 

3 إطابعات 

4 ابرامج جاهزة 

5 حاسبات ومستلزمتها 

6 

الع _] 

8 

9 

10 
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كتابة رءوس السطور والأعمدة 
تغيير عرض الأعمدة Changing Column Width‏ 
لاحظت فى البند السابق أن عبارة "حاسبات ومستلزماتها" أكبر من عرض العمود ۸ ولذلك احتلت جزءا 
من العمود التالي. فى مثل هذه الحالات يحسن توسعة عرض العمود لكى يتسع للعبارة كلها. 
لتغيير عرض العمود ۸ اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ حرك مؤشر الفأرة إلى عناوين الأعمدة , إلى الخط الذى يقع بين العمود ۸ والعمود 8. سيتغير شكل 
المؤشر ليصبح هکذا ۳* 
؟. انقر زر الفأرة نقرا مزدوجا. 
سيتوسع العمود A‏ تلقائيا آخذا فى اعتباره عرض أكبر خلية فى العمود. بحيث يصير عرض العمود 
مناسبا لعرض المدخلات الموجودة. 
كتابة الأرقام Entering Numbers‏ 
اتبع الخطوات التالية لكتابة أرقام المبيعات المتوقعة للأصناف الموضحة بالشكل خلال الشهور الثلاثة 
الأولى من عام ۲١٠۲‏ : 
.١‏ انقر الخلية 83 لاختيارها. 
۲. اكتب الرقم .٠٠٠٠٠١‏ 
۳. اضغط مفتاح السهم -> (السهم المتجه لليسار) لإدخال الرقم الذى كتبته إلى الخلية والانتقال 
تلقائيا إلى الخلية التالية 3©. 
استخدام مفاتيح الأسهم من لوحة المفاتيح طريقة ثالنة سهلة وسريعة لإدخال البيانات إلى ورقة العمل 
والانتقال فى نفس الوقت إلى الخلية المجاورة حسب اتجاه السهم. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.٤‏ باتباع الخطوات السابقة» استكمل كتابة الأرقام الموضحة فى الشكل التالي مستخدما واحدة من 
الطرق الثلاث الموضحة فى هذا الفصل لإدخال البيانات وهى: 
٠ه‏ نقر مربع الإدخال. 
مه ضغط مفتاح الإدخال. 
ه ضغط مفتاح السهم لقبول المدخلات والانتقال إلى الخلية المجاورة حسب اتجاه السهم. 


لاحظ أن الأرقام تتم محاذاتها تلقائيا ناحية يمين الخلايا. 


TT TET Ness ادت‎ 
Aone عدولا‎ Yon |برامج جاهزة‎ 4 

ra 11 ؟١:٠٠|اهتمزلتسمو أحضسبات‎ !١ 

6 

rS 7| 

8 

9 

الورقة بعد كتابة الأرقام 
تعديل ورقة العمل وتصحيح الأخطاء 


بعد إنشاء ورقة العمل يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليهاء تشتمل هذه التعديلات على استبدال 
محتويات خلية أو إلغائها والرجوع عن آخر تعديلات بالإضافة إلى مفاهيم هامة تساعد فى التعامل مع 
ورقة العمل مغل استخدام الاختصارات, وكتابة سلاسل البيانات. 

في هذا التمرين ستقوم باختيار خلية مرة ونطاق من الخلايا مرة أخري. ستقوم كذلك باختيار أعمدة أو 
صفوف متجاورة, أو نطاقات غير متجاورة. ستقوم بإضافة بيانات جديدة إلي ورقة العمل ستعدل محتويات 
الخلايا وتتراجع عن التعديلات . أيضا ستقوم بتصحيح أخطاء الكتابة وتدقيق الإملاء وأخيرا ستقوم بإضافة 
سلاسل البيانات. 

افتح مصنفاً جديداً. اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا. 
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الميزانية التقديرية للمبيعات 
للريع الأخير من عام ۷١٠٣م‏ 


الصتف أكتوير توقمير ديسمير المجموع 

شاشات 2000 2300 2500 6800 

طايعات 1320 1450 1500 4270 

أقراص صلية 3200 3500 3500 10200 

أقراص مرتة 1950 2000 2100 6050 

اجمالي المييعات 8470 9250 9600 27320 
ورقة العمل في البداية 


اختيا ر أو تحديد الخلايا والنطاقات «روناعهاء5 

بعد كتابة بيانات ورقة العمل فإن اختيار أو تحديد محتويات ورقة العمل من الأعمال التي تتكرر كثيرا ويتم 
اختيار أو تحديد الخلايا أو النطاقات قبل إجراء معظم الأعمال التي تحتاجها مثلاً لنسخ أو قص 
خلية/خلايا أو نطاق من الخلايا أو لنقلها من مكانها أو لإجراء تدسيقات معينه عليها ... الخ . 

أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بالشكل السابق لإجراء التمرين التالي عليها. 

من المصنف المفتوح أمامك انقر الخلية 87 لاختيارها. 

تعرف الخلية المختارة بوجود برواز سميك حولها ويقال عنها الخلية النشطة. ويظهر عنوان الخلية 
المختارة عادة في مربع الاسم الموجود في شريط الصيغ تحت الشريط (١0ططأه).‏ 

اختيار نطاق من الخحاذيا Selecting range‏ 

لاختيار نطاق من الخلايا انقر ثم اسحب فوق الخلايا الموجودة في النطاق الذي تريد اختياره . ويتم 
السحب لأعلي أو لأسفل أو يميناً أو يساراً. من المصنف المفتوح اسحب لأسفل ابتداء من الخلية التي 
نقرتها في البداية (الخلية 87) ثم لليسار لتوسع نطاق الاختيار لأننا نختار نطاق من الخلايا يشتمل علي 
أعمدة وصفوف. عندما تضاء الخلايا (النطاق) المطلوب . ارفع يدك من علي زر الفأرة. يشتمل الشكل 
علي النطاق المختار من الخلايا وقد تم السحب ليمين ثم لأسفل لاختيار هذا النطاق "البلوك" من 
الخلايا. 
عنوان النطاق المختار من الخلايا هو 87:۴12 وعلامة النقطتين ":" هنا معناها "حتى" والخلية الدشطة 
هنا هي 87 وتوضح أن النطاق المختار بدأ اختياره من هنا متجها لليسار ثم لليمين (أو لليمين ثم 
لليسار). 
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اقسسم 0 
13 
14 


الخلية الموجودة فى بداية النطاق تبدو بيضاء بينما تضاء باقى الخلايا بلون مختلف 


لاحظ أن مؤشر الخلية يبقي في أول خلية تم اختيارها (وهي هنا الخلية 87) لاحظ أيضا أن اعع»اع 
0 أضاء رءوس الأعمدة والصفوف الواقعة في النطاق المختار ونعرف ذلك بظهور الحروف الدالة 
علي رءوس الأعمدة والأرقام الدالة علي رءوس الصفوف بلون مختلف عن باقي الأعمدة والصفوف. 
i‏ ننبه إلي أمر هام وهو أن النطاق المختار له حساسية معينة فإذا ضغطت مسطرة المسافات 
مثلاً أو كتبت حرفا أثناء اختيار خلية » فسيتم خذف محتويات الخلية أو النطاق وسيحل 
محلها الفراغ أو الحرف الذي كتبته. إذا حدث ذلك اضغط مفتاح ٥5ع‏ إذا كانت الخلية ما 


تزال مختارة, أو انقر زر 2 "التراجع عن" إذا كان المحظور وقع . 


Selecting rows and columns اختيار الأعمدة والصفوف‎ 

لاختيار العمود B‏ انقر الحرف B‏ الموجود في رأس العمود, (ولاختیار صف انقر رقم الصف لاختياره 
بأكمله). يظهر لون رأس العمود المختار مختلف عن باقي الأعمدة . 

Selecting a range of conneting rows اختيا ر أعمدة أو صفوف متجاورة‎ 

اسحب عبر حروف الأعمدة أو أرقام الصفوف التي تريد اختيارها حتى تضاء الأعمدة والصفوف التي تريد 
اختيارها. يظهر من الشكل أن الصفوف المختارة هي من صف ۸ إلي صف ٠١‏ . 
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ا شاشات 
E 5 1 1 5 1‏ - 5 
3 
2 
3 أشركة كمييوسايقتس 
4 |الميزانية التقديرية اللمبيحات 
5 اتتريع الآخير من حا 5 
6 
7 االصنف اكتوير اتوقميزن اتيسميز المجم ىحر 
8 كت 2 2300 2500 6800 
5 ابحاات 1320 1450 1500 4270 
0 | قر اص صتية 3200 3500 3500 10200 
7 | قر اص مرفة 1950 2000 2100 6050 
12 ااجمالی المبیحات 8470 9250 9600 27320 
13 
14 
15 
الصفوف المختارة 


Selecting non-connected ranges اختيار نطاقات متباعدة‎ 


الفرق بين اختيار نطاقات متجاورة أو متباعدة هو أن اختيار النطاقات المتباعدة يتطلب ضغط 


مفتاح ©٣‏ أثناء سحب المؤشر فوق النطاقات حتى يتم الانتهاء من اختيارها جميعا. لاختيار نطاقات أو 
مناطق غير متجاورة من ورقة العمل اتبع الآتي : 
.١‏ اختر الخلية 83 ثم اسحب لاختيار النطاق ۸3:85 . 
؟. اضغط مفتاح []8© ثم اختر النطاق 88:۴12 . (ضغط مفتاح ©٣‏ يتم اثناء اختيار النطاق). 
بعد الانتهاء من اختيار النطاقات ارفع إصبعك من علي مفتاح Ctrl‏ . 
لعلك لاحظت عند اختيار ثاني نطاق أن خلية البداية الدشطة تحولت إلي أول خلية مختارة في النطاق 


الثاني وليست التي كانت موجودة في النطاق الأول . 
إضافة بيانات جديدة Adding new daia‏ 


تتم إضافة بيانات جديدة لمصنف أو ورقة موجودة من قبل بنفس الطريقة التى تكتب بها البيانات عند 


إنشاء الكتاب أو الورقة فى أول مرة. 


سنوضح فيما يلى كيفية إضافة بيانات جديدة فى المصنف المفتوح.. وكيف يمكن تعديل محتويات الخلية 


والتراجع عن التعديلات. 


.١‏ انقر الخلية رقم 7 لاختيارها. يظهر مستطيل حول الخلية للدلالة على أنها هى الخلية النشطةء أى 
الخلية التى ستستقبل البيانات من لوحة المفاتيح. 


00 اكتب "الربع الأول" 
*. انقر مربع الإدخال (علامة | #7 ) لقبول المدخلات. 


تعديل محتويات الخلية Editing a call content‏ 
يمكن تعديل محتويات الخلية باستبدالها بمحتويات جديدة أو ياضافة حرف أو حروف اليها أو بحذف 
حرف أو حروف منها. فيما يلى سنوضح خطوات استبدال كلمة "المجموع" فى الخلية ۴7 بكلمة 
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"الإجمالي". 

.١‏ انقر الخلية ۴7 لاختيارها. 

؟. اكتب من جديد كلمة "الإجمالي" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 
سيختفى مربعى الإدخال والإلغاء ونقطة الإدراج لأن حالة التعديل انتهت وستحل كلمة "الإجمالي" 
محل كلمة "المجموع". 

التراجع عن التعديلات Undo edit‏ 

قد تقع فى خطأ أثناء عملية التعديل» فمثلا قد تحذف محتويات خلية بالخطأ أو قد تكتب بيانات غير 

المقصودة. يسمح 2010 اع©<ط بالرجوع عن آخر تعديلات تمت. 

وفيما يلى سنقوم بحذف محتويات الخلية ۸3 ثم نرجع عن هذا التعديل: 

.١‏ انقر الخلية ۸3 لاختيارها. 

؟. اضغط مسطرة المسافات. ستمحى محتويات الخلية» ويظهر مربعى الإدخال والإلغاء. 

". انقر مربع الإلغاء (علامة × ) أو اضغط مفتاح ©886. 
ستعود محتويات الخلية للظهور مرة ثانية» ويختفى مربعى الإدخال والإلغاء. أى ستلغى آخر تعديلات. 

.٤‏ اضغط مسطرة المسافات مرة أخرى ثم انقر مربع الإدخال ي لقبول التعديلات تظهر الخلية بدون 
بيانات لأن بياناتها محيت. 


ه. من شريط أدوات الوصول السريع 7001021 866655 اا انقر زر التراجع عن التعديلات 
+ ا » تظهر محتويات الخليه مرة أخرى 
إضافة سلاسل البيانات Autocomplete for cell values‏ 
يامكانك إدخال سلسلة بيانات رقمية أو نصية أو تواريخ أو عناصر أخرى بدون حاجة لكتابة جميع 
عناصر السلسلة كلها. يكفى أن تكتب بيانات أول حقلين فى حالة البيانات الرقمية ثم تستخدم خاصية 
الإكمال التلقائى لإكمال كتابة باقى البيانات. أو تكتب أول عنصر فى خانة البيانات النصية مثلاً أول شهر 
فى الشهور المتتالية ثم إكمال باقى أسماء الشهور بدون الحاجة إلى كتابتها. وفيما يلى نوضح كيفية 
إدخال سلسلة أرقام أو بيانات نصية أو تاريخ باستخدام خاصية "الإكمال التلقائى" 
استيخدام خاصية الأكمال التلقائى لإدخال سلسلة الأرقام 
Fill in a series of numbers‏ 

لكتابة سلسلة أرقام عبارة عن البيانات التقديرية للسنوات الخمس القادمة افتح ورقة جديدة من نفس 


الكتاب المفتوح ثم اتبع الاتى: 
؟. انقر الخلية ۸8 لاختيارها. 
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۳. اكتب ۲٠٠۷‏ ثم اضغط مفتاح | للانتقال إلى الخلية ۸9 

.٤‏ اكتب ۲٠٠۸‏ ثم اضغط مفتاح الإدخال. 

ه. اختر الخلية 88 ثم بزر الفأرة الأيسر استمر ضاغطا أثناء سحب المؤشر لأسفل حتى تضاء الخلية 
9 ۰ ويتم اختيار الخليتن 88 و9 

. وجه المؤشر إلى المربع الأسود الموجود فى الركن اليسار السفلى من المنطقة المختارة ويسمى اا۴ 
هط أو مقبض التعبئة حتى يتغير شكل المؤشر إلى علامة +. 

۷. اسحب مربع التعبئة إلى الخلية ۸13. يقوم 2010 |06 بتعبئة الخلايا بالسنوات التالية 


استخدام الإكمال التلقائى 
استخدام الأكمال التاقائى لإ دحال سلسلة بيانات نصيه Fill in built-in series items‏ 
.١‏ اختر الخلية 88 
3 اكتب "يناير" أو اكتب "3۲۷ا" هل" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 
0 انقر الخلية 88 مرة ثانية ثم اسحب مقبض التعبئة (ع113001! ١١أ۴)‏ إلى الخلية 68 يتولى 
0 اععلاع تعبئة باقى الخلايا بالشهور التالية. 


استخدام الإكمال التلقائى 


التحكم في أوراق العمل 

عرفت من دراستك السابقة أن 2010 اععلاع يتعامل مع مصنف (001»إ؛0لالا)» وأن المصنف 
الواحد يشتمل على العديد من أوراق العمل وأن التعامل مع الورقة الواحدة يشبه التعامل مع المستند فى 
الإصدارات السابقة من |ا©©<2. 
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العتقل داخل المصنف Moving through a Workbook‏ 
لأن المصنف يمكن أن يحتوى على أكثر من ورقة» فربما ترغب فى الانتقال إلي ورقة معينة للإطلاع عليها 
أو التعامل معها. يظهر فى أسفل نافذة 2010 |©عا] شريط يشتمل على أسماء أوراق العمل» يخصص 
Excel| 0‏ أسماء للأوراق: 55©©11 "ورقة Shee†2 "١‏ "ورقة ”؟". Shee3‏ "ورقة "" 
... وهكذا. يامكانك تغيير أسماء الأوراق بأسماء معبرة كما ستعرف بعد قليل. يظهر اسم الورقة الدشطة أو 
المختارة باللون الأبيض وتظهر الأوراق غير المختارة باللون الرمادي. انظر الشكل التالي» تجد أن الورقة 

المختارة هي 506611 "ورقة ."١‏ 


اط ١‏ 4 | ورقة۱ ٠“‏ ورقة؟ ا ٠‏ ورقة8 2< 


إدخان | ا | - 
Sheet1‏ "ورقة "١‏ هي الورقة الدشطة 
يوضح الشكا التالي كيفية التنقل داخل المصنف. 


الانتقال| 
لانتقال الى الورقة - 


الورقة السابقة 
لانتقال الى الانتقال الى 7 لعرض مزيد من الأوراق 
أول ورت آخر ورفة للإنتفال ساشرة 
الى الورقة المطلوبة 
أزرار التنقل داخل المصنف 


العتقل داخل الورقة Moving through a sheet‏ 
يوضح الجدول التالى كيفية الانتقال داخل ورقة العمل. 


الى أسقل با يسن | لع انهم ل | الرسائيةفوق لعية لمعدر 


إطار واحد لأعلى أو لأسفل ملا ووه أو 5306 | النقر فوق شريط التمرير الرأسى. 
Down‏ 


اا سحب مربع التمرير الأفقى إلى 
بداية شريط التمرير الأفقى. 

بداية الورقة Ctrl + Home‏ سحب مربعى التمرير الأفقى 
والرأسى إلى بداية شريطى التمرير 


١6 


الجزء الرابع: أساسيات الجداول الالكترونية باستخدام 2010 اعع»اع 


ده ا 

آخسر خلية تسوت على Ctrl + End‏ سحب مربعى التمرير الأفقى 

بيانات فى الورقة والرأسى إلى أخر خلية بيانات 
بالورقة. 


أول صف فى البيانات إذا +6111 سحب مربع التمرير الراسي لأعلي 
كانت البيانات متصلة وليس حتي الوصول إلي أول صف 
بينها خلية خالية. a.‏ ا 
أخر صف فى البيانات إذا CTRL+|‏ سحب مربع التمرير الراسي لأسفل 
كانت البيانات متصلة وليس حتي الوصول إلي أخر صف 
بينها خخلية خخالية. ا وات 


إعادة تسمية الأوراق Renaming sheets‏ 


يختار 2010 اععلاع أسماء للأوراق هى 586611 "ورقة 1"› 2 Sheet‏ "ورقة ؟". 586613 "ورقة 
*"...الخ. لكنه يسمح بتسمية الأوراق باسم ذو دلالة ليسهل عليك أو على أى شخص غيرك تذكر 
محتوياتها والتعامل معهاء لإعادة تسمية 11©©ا5 "ورقة "١‏ فى المصنف الذى أمامك إلي 52165: 


افتح مصنفاً جديداً. اكتب البيانات الموضحة بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا. 
كأ حتِثِّ«_]_7217 7 ا ا س 


شركة علوم الحاسب 
مبيعات الربع الرابع 


الريع الأخير 


161650 
148530 

72630 
235500 
132182 


ورقة العمل في البداية 
.١‏ انقر نقرا مزدوجا فوق تبويب $1٥61‏ "ورقة ."١‏ 
.0 ستنتقل نقطة الإدراج إلى اسم الورقة ويظهر الاسم القديم وقد تم تحديده. 
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۳. اكتب الاسم الجديد وهو "538165" بدلا من 51٥61‏ "ورقة "١‏ .ثم اضغط مفتاح الإدخال 


٠.5‏ سيظهر الاسم الجديد للورقة بشريط الأوراق. 
الاسم الجديد للورقة 
| 


الورقة بعد تغيير اسمها 
إدراج الأوراق وحذفها Inserting and deleting sheets‏ 
لإدراج ورقة جديدة فى المصنف اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ انقر الورقة المراد إدراج ورقة قبلها من شريط الأوراق (ولتكن 53165 التى قمنا بتغير اسمها قبل 
قليل). 
۲. من التبويب ه۳٥۳1‏ "الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة 98||ع0)"خلايا" افتح قائمة 


em‏ من القائمة المدسدلة انقر الأمر ©5106 105616 "إدراج ورقة". 


Aw z4 Em 


8 إدراح خلايا... 


*#_ إدراج صفوف الورقة 


إدراج أعمدة الورقة 


قائمة 10511 "إدراج" 


متبوعاً برقم يزيد عن آخر رقم مخصص لأوراق 


سيتم إدراج الورقة الجديدة باسم 51661 "ورقة 


ورقة2 ,< ورقةه ,< ورقة1 ر ورقة۷ | وراقة۸ ,2 ]1 ۶ 


O %1۰۰ لم‎ EA)| 


إدراج ورقة جديدة بالمصنف 
لحذف الورقة التى أدرجناها فى المصنف لعدم حاجتنا إليها اتبع الآني : 
.١‏ انقر الورقة المراد حذفها من شريط الأوراق . 
؟. من التبويب 110178 ومن المجموعة 6115© "خلايا" افتح زر مهام "حذف" ومن القائمة 
المنسدلة انقر الأمر 5161 061616 "حذف ورقة". سيتم حذف الورقة المختارة. 
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حذدف خلايا ... 


حذف اعهدة الورقة 


حذف ورقة 


قائمة 061616 "حذف" 
اختيا رأكثر من ورقة Selecting more than a sheet‏ 
لاحظت أن أوامر إدراج الأوراق أو حذفها تنطبق فقط على الورقة المختارة, إذا أردت مغلا تنفيذ الأمر 
على أكثر من ورقة داخل المصنف يجب اختيار الأوراق أولا من شريط الأوراق ثم تنفيذ الأمر. 
لاختيار العديد من الأوراق لتأدية نفس المهام عليها كاإدخال بيانات واحدة فى عدة أوراق فى آن واحد أو 
حذف تلك الأوراق جميعها اتبع الآتي : 
لاختيار الأوراق من 516612 "ورقة ۲" إلى 516614 "ورقة 4" اتبع الآتي: 
.١‏ من شريط الأوراق انقر علامة تبويب 518612 "ورقة ۲" (أول ورقة مطلوب اختيارها). 
؟. اضغط مفتاح Shi‏ واستمر ضاغطا أثناء تنفيذ الخطوة التالية. 
۳. انقر علامة تبويب 516614 "ورقة 4" (آخر ورقة فى المجموعة التى تريد اختيارها). يتم اختيار 
جميع الأوراق المتجاورة. 


ا > >1 مات [ وركةع FETT aS)‏ مركقهت ورقةد ورقدنا [] چ [:] 
جاهد _ | ع | 1 لك للم == sen‏ 0 د 


الآوراق المختارة 


اختيار أوراق متجاورة 

ولاختيار أوراق غير متجاورة اتبع الأتي : 

."١ "ورقة‎ S٥611 انقر علامة تبويب‎ .١ 

؟. اضغط مفتاح 71891 6. 

*. انقر علامة تبويب 56613 "ورقة ""و 5806615 "ورقة ه". يتم اختيار الأوراق التى حددتها فقط. 
نقل الأوراق ونسخها داخل نفس المصنف Copying Or Mmoving sheets‏ 

نقل الأوراق داخل المصنف معناه إعادة ترتيب الأوراق داخل المصنف بحيث تظهر ورقة فى غير ترتيبهاء 
أما النسخ فيعنى إنشاء نسخة أخرى من ورقة العمل داخل نفس المصدف. 

لنقل ورقة 59165 قبل 516613 "ورقة "٣‏ ثم نسخها مرة ثانية تابع الخطوات التالية : 

.١‏ اختر ورقة "52165" إذا لم تكن هى الدشطة. 
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من التبويب ۳١۳٠‏ ومن المجموعة 0©|1!5) "خلايا" افتح قائمة 101124 "تنسيق" تظهر قائمة 
منسدلة . 


قائمة الزر ۴٥۲٣‏ من التبويب 10۳"۵ 
من القائمة المنسدلة انقر الأمر ©5106 لإدهج 01 N۷٠‏ "نقل أو نسخ الورقة". يظهر مربع 
حوارى بعنوان لانزمء .Move or‏ 


مربع نقل أو نسخ الورقة 
من خانة Before Sheet‏ "قبل الورقة" اختر 506613 "ورقة "٣‏ ثم انقر زر 016 "موافق" أو 
اضغط مفتاح الإدخال تنتقل ورقة 52165 قبل 516613 "ورقة "٣‏ داخل نفس المصدف. 
لكى تختار النسخ وليس النقل نشط خانة رمه ماه "إنشاء نسخه" من أسفل المربع 
الحوارى مه 01 0۷0 "نقل أو نسخ" السابق . 
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إضافة وحذف الأعمدة والصفوف 

Adding and Deleting Rows and Columns 
كثيرا ما تحتاج لإضافة صفوف أو أعمدة جديدة لورقة العمل بعد الانتهاء من تجهيزهاء فمثلا فى ورقة‎ 
العمل السابقة من المناسب أن تشتمل على عنوان رئيسي يشتمل على اسم الشركة أو الغرض من ورقة‎ 
العمل. أيضا قد تحتاج لإضافة صفوف أو أعمدة داخل ورقة العمل لإضافة أصناف أخرى من المبيعات أو‎ 
شهور جديدة.‎ 
Inserting new rows إضافة صفوف جديدة‎ 
صفوف خالية فى بداية ورقة العمل باستخدام القائمة المختصرة تأكد أن المصنف مازال مفتوحاً‎  ةفاضإل‎ 
ثم اتبع الخطوات التالية:‎ 
.81 انقر الخلية‎ .١ 
.۸3 اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر إلى أسفل حتى تصل إلى الخلية‎ .۲ 
عندما تضاء الخلايا من 81 إلى 83, ارفع يدك من على زر الفأرة.‎ .۳ 
بزر الفأرة الأيمن انقر المنطقة المختارة (المضاءة). ستظهر قائمة مختصرة بالوظائف الشائعة.‎ .٤ 


العم - ]2ه ]له ,< % BS:‏ 
r B‏ = وني - يلل - B8 - Hî‏ 48 
1 3 ڪڪ 


3% 
Eta 
كه‎ 


القائمة المختصرة 
ه. انقر أمر 108611 "إدراج" سيظهر مربع حوارى بعنوان 108611 "إدراج". 


OES إحراج‎ 


| مواقق إلشاء الأمر 


0 


مربع 155611 "إدراج 
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5. انقر أمر /لا0! 811118 "صف بأكمله". ستظهر نقطة سوداء داخل الدائرة الموجودة بجانب الأمر. 
۷. انقر أنستسكعتس] سيختفى المربع الحوارى وستظهر ثلائة صفوف خالية محل الصفوف المضاءة. 
ولإضافة سطر خال فى الصف التاسع باستخدام قائمة ۱٣58۲۲‏ "إدراج" اتبع الآتى: 

.۸9 انقر الخلية‎ .١ 

؟. من مجموعة ءاام "خلايا" افتح قائمة 105©11 "إدراج". ستظهر قائمة منسدلة بأوامر 

الإدراج. 

۳. اختر أمر 1901/5 ۲٥٥۸ء‏ اما "إدراج صفوف". يدرج صف جديد فى الصف التاسع. 
حذف الصفوف Deleting rows‏ 
بعد إضافة الصف الأخير لورقة العمل وجدت أنه لا داعي له. وقررت حذف هذا الصف. 
لحذف الصف الذى أضفناه فى ورقة العمل اتبع الخطوات التالية : 
. انقر أى خلية فى الصف التاسع. 
. انقر زر الفأرة الأيمن. ستظهر القائمة المختصرة. 
. انقر أمر ©0©1©1] "حذف". سيظهر مربع حوارى للحذف. شبيه بالمربع الحوارى |٣56۲‏ "إدراج". 
. انقر R0W‏ 14116 "صف بأكمله" لاختياره. 
. انقر سيختفى المربع الحوارى وسيتم حذف الصف الذى اخترته وسيخصص رقمه 

للسطر التالى له. 

إضافة وحذف الأعمدة Adding and deleting columns‏ 
بفرض أنك قررت إضافة عمود جديد ليفصل بين الشهور وعمود الربع الأول يجب اتباع الآتي لإضافة هذا 
الصف : 
.١‏ انقر رأس العمود (حرف ع )لاختيار العمود. 
". انقر زر الفأرة الأيمن. ستظهر القائمة المختصرة. 
۳. انقر أمر 105614 "إدراج". سيظهر عمود خال بين شهر "مارس" "والربع الأول". 

ولحذف هذا العمود لعدم حاجتنا اليه كرر الخطوات السابقة مع استبدال أمر 1۸56۲٤‏ "إدراج" فى 

الخطوة رقم " بأمر 06116 "حذف". 


ما مجم جد حم 


o 
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والتحكو في العرض 


تنسيق بيانات الورقة Formatting a Worksheet‏ 
تنسيق ورقة العمل يعنى تغيير شكل اظهارها لتسهيل قراءة الأرقام وتحسين منظرهاء تغيير خطوط الكتابة 
وتجميلها واختيار تدسيق للأرقام وضبط محاذاة الخلايا وعمل براويز واختيار ألوان داخل ورقة العمل. كل 

هذه الأمور تزيد ورقة العمل جمالا وتسهل قراءتها وتتبعها. 
تنسيق الأرقام Formatting Numbers‏ 
يسمى التدسيق الذى يخصصه |2206 تلقائيا للأرقام التى تكتبها فى ورقة العمل» والذى شاهدناه فى 
الفصول السابقة تدسيق عام (General Number Format)‏ الا أنه يسمح بتغيير هذا التدسيق لكى 
تظهر الأرقام موافقة لأنساق أخرى مثل : 

©» مشتملة على الفاصلة العشرية أو رموز النسب المئوية أو علامات العملة. 

© مقربة لأقرب رقم عشرى أو صحيح. 

© تغيبر شكلها لتظهر كأنها تواريخ أو أوقات. 
ويمكن تجهيز ورقة العمل عند بداية إنشائها لكى تخضع كلها لنسق واحد, كما يمكن تنسيق الأرقام بعد 

بناء ورقة العمل حسب ما يروق لك. 

يشتمل التبويب 10176] "الصفحة الرئيسية" علي المجموعة 6۲ں "أرقام" التي تحتوي بدورها على 
أزرار تستخدم لتدسيق الأرقام. لابد أن تعرف أن استخدام هذه التنسيقات لايؤثر بأى حال من الأحوال 
على الأرقام نفسهاء حيث أن الرقم الذى قمت بإدخاله سيظل مخزن فى E»‏ بنفس قيمته.هذه الأزرار 


نوضحها فيما يلى: 

الأداة اسما وظيفتها 

General‏ عام نقر السهم المدسدل يظهر قائمة لتختار منها الشكل الذي ستبدو 
به تنسيقات الأرقام مثلاً كعملة أم نسبة مئوية أم تاريخ أو وقت .... 
الخ ١‏ 

El‏ غا نقر السهم يظهر قائمة برموز العملات المتاحة لتختار رمز العملة 
الذي يناسبك . 

2 الدسبة تظهر قيمة الخلية كنسبة مئوية 
المئوية 


١565 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


0 الفاصلة | تستخدم هذه الأداة فى الأرقام الزائدة عن 149 للفصل بين 
الآلاف حيث يتم إضافة الفاصلة وخانتين عشريتين إلي الرقم. 
+ زيادة المنازل | تستخدم هذه الأوراق لإضافة أرقام صفرية حيث يمكنك رؤية عدد 
العشرية | من الأرقام الغير محدود باستخدام هذه الأداة. 
0 إنقاص إذا قمت باستخدام أداة "زيادة المنازل العشرية" وتريد العملية 


المنازل العكسية "إنقاص المنازل العشرية" انقر هذه الأداة. إذا كنت تريد 
العشرية | رؤية أقل عدد من الأرقام على يمين العلامة العشرية انقر هذه الأداة 
(على سبيل المثال ٥,۹۸۲‏ تكون ٥,۸٦‏ ولاره تكون 5). 


افتح مصنفاً جديداً أدخل البيانات الموضحة في الشكل لمتابعة الشرح الوارد هنا. 


؛ |الأخير من عام 

| 6 

E‏ اط أكتوير توقمير ديسمير المجموع 
8 

9 إشّاات 2000 2300 2500 6800 
0 إطايعات 1320 1450 1500 4270 
1 ابرامج 3200 3500 3500 10200 
12 الكت 1950 2000 2300 26050 
13 | 
14 |اجمالى المبيعات 8470 9250 9800 27520 
15 ]| 
16 

ورقة العمل فى البداية 


. ۴14 اختر الخلايا من 89 إلي‎ .١ 

؟. من مجموعة 6۲ں "أرقام" داخل التبويب 1٥۳١٠‏ "الصفحة الرئيسية" انقر علامة اس سيضع 
81×ع علامة عشرية بعد الأرقام الصحيحة وعلي يمينها صفرين لأن الأرقام كلها صحيحة . 

*. انقر رمز العملة و سيضع اععلا علامة "الجنية المصري أو الدولار" أمام الأرقام للدلالة 
علي أنها مبالغ . 

.٤‏ انقر علامة زيادة المنازل العشرية 066112231 116356) ستظهر ثلاثة أصفار بعد العلامة 
العشرية. 
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000-000 . 2300000 جم 2.500000 جم 6800-0 جم 


320-00 1,450000 جم 1,5002000 جم 4270-0 جم 
200-00 3,5000000 جم 3,5002000 جم 10,2000 جم 
950-00 22000000 جم 2,300-000 جم 6,25000 جم 


8.470000 >^ 9.250000 >^ 9800.000 جم 00 7ج 


اختيار الفاصلة والعلامة العشرية لتدسيق الأرقام 
إلغاء تنسيق الأرقام undo Formatting‏ 
إذا قررت الرجوع عن التدسيق الذى اخترته للأرقام والعودة للتدسيق التلقائى للأرقام اتبع الآني 


.١‏ من التبويب ۳0٥۳٣٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة /ع06نال! "أرقام" افتح قائمة ال66©06©/2 


"عام" (قد تظهر عبارة أخري مثل ¥ ur٥‏ "عملة" أو 26601017110 "محاسبة" يعتمد ذلك 


علي آخر تدسيق اخترته للأرقام ). 


کا 
جد سى ا 
2 "° 

3 3 

اظ 7 

34 EE 3333 
e e 

`” © 

oe‏ ا ا 

e ا‎ 

تې عسي 


قائمة 5-7 الأرقام 

؟. اختر General‏ "عام". 
نئي قالأرقام باستخدام مربع حوار "ننسيق خلايا" 

Formatting numbers using Format Cells Dialog box 
"الصفحة الرئيسية".‎ ۳10۳٥8 في تبويب‎ Number بالإضافة إلي التدسيقات التي توفرها مجموعة الأزرار‎ 
فى تنسيق الأرقام.‎ 1011331 ٥11۶ يمكنك استخدام مربع‎ 
لإضافة العلامة العشرية والفاصلة التى توضع بين الألوف داخل الأرقام الكبيرة لعسهيل قراءتها كما ظهرت‎ 
: في الشكلاتبع الآتى‎ 


۹۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.١‏ اختر الخلايا من 89 الى ۴14. إذا لم تكن مختارة 

۲. انقر زر إظهار المربع الحواري الموجود في اقصي اليمين الأيسر من مجموعة اع انالا 
"أرقام". أو انقر الزر 150105031 "تنسيق" من مجموعة ءاام٥‏ "خلايا" في تبويب ۳10۳٥‏ 
"الصفحة الرئيسية" ومن القائمة المنسدلة اختر الأمر 06/15 10110734 "تنسيق الخلايا" في 
الحالتين يظهر مربع حوار 06/15 1011331 "تنسيق الخلايا" . 


5 
[ رقم ]| محافة | خط | جدود | تعيئة. .| ,حماية | 

الفية: 

| امون 

الرقم 

العملة 

محاسبة ليس للخلايا المنسقة بالتتسيق العام أي تنسيق أرقام معين. 

التاريخ 

الوقت 

تسبة مئوية 

کسور 

علمی | 
تص 

خاص 

ممص ا 

أ 
(دسفس] ر 


د > | 


مربع 5ااع© ۴٥۲۳a‏ "تنسيق خلايا" 
يشتمل المربع الحوارى على أكثر من تبوبب» تأكد أن التبويب 80101361 "أرقام" هو الدشط. 

۳. من خانة لا0316©001) "فئة" اختر (2660101211110 "محاسبة" . 

5. من خانة 13065 |6©108] "أرقام عشرية" اكتب الرقم ۳ ثم اختر علامة( ج-م) من خانة 
اوطاتالا5 "رمز".لاحظ أن خانة 530016 "عينة" فى أعلى المربع الحوارى تُظهر نموذجا 
للطريقة التى ستظهر بها الأرقام التى اخترتها فى ورقة العمل. جرب نقر اختيارات أخرى من قائمة 
الاختيارات لترى كيف ستظهر. 

ه. اختر )© أو اضغط مفتاح الادخال للتأكيد على اختيارك. سيختفى المربع الحوارى وسترجع لورقة 
العمل. لاحظ ورقة العمل. يظهر فى ورقة العمل أصفار على يمين العلامة العشرية, لأن الأرقام كلها 
صحيحة؛ وتظهر الفاصلة بين كل ۳ أرقام لعسهيل قراءة. (شكل ورقة العمل في البداية). 


تنسيق النصوص Formatting tex‏ 
من الأمور التى تزيد ورقة العمل وضوحاً وجمالاً استخدام خطوط مختلفة وعمل براويز وخطوط لتوضيح 
معلومة أو التركيز عليها. 


يشتمل التبويب 10۳6 "الصفحة الرئيسية" على الأدوات التى يستخدمها غالبية مستخدمي اعع»اع 


۱۹۹ 
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لعدسيق النصوص. حيث تشتمل مجموعتي 0114 "الخط" و 8110101716111 "ضبط" علي معظم أدوات 
التدسيق التي كان يشتمل عليها شريط 1011031 "تدسيق" في 2003 |20 . 


العملة 
مقاس الخط مقاس 
التسويد م 5 إنقاص / زيادة 
المسافات البادئة | تغيير اتجاة خط الكتابة تمط الفاصلة 


الصفحةة الرد إدراج تخطيط الصفحة صق 

ع أي امام + 11 > CIK‏ = = مج | وى 

2 5 5 
ق ا 


ه © ه @ 
3 يق شرطى * | 3 إدراج + 80 - 4 ق 
دكت 2 حت ا - مل 9 التنسيق كجدول * | #*حنف + | چ“ 1 
ا 5 شا ا ۴# ا ويه بعر 9ی ا ا امه اف د 
الحافظة 05 محاداة أتماط خلايا تحرير 
إمالة الخط | لون التعبئة | | محاذاة لليسار “دمح وتوسيط 
حدود TOT‏ 
5 توسيط إنقاص / زيادة علامة النسبة المنوية 
محاذاة لليمين المنازل العشرية 


أدوات التدسيق في التبويب 110706 "الصفحة الرئيسية" 
تغيير خط ولون الكتابة Changing font size, name and color‏ 
لتكبير العنوان الرئيسى للمستند من ٠١‏ إلي ١7‏ وتغيير الخط اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ اختر الخلايا من ۸3 إلي ۴5. 
؟. من مجموعة 504] "خط" داخل التبويب ©1017] "الصفحة الرئيسية" أجر الآتى: 
أ. انقر السهم الموجود امام زر حجم الخط تهنا ومن القائمة المنسدلة اختر الحجم ١4‏ 
سيتغير حجم الخط بمجرد نقر الرقم الجديد ليوافق الحجم الذي اخترته. 


ب. لتسويد الخط انقر زر 8010 " E‏ 


ج. انقر السهم الموجود أمام زر 10174 "خط" 


ثم اختر من القائمة المدسدلة 
الخط MonoType Kofi‏ 


د. انقر سهم الزر ٣0اه‏ 1014 "لون الخط" ومن معرض الألوان الذي يظهر انقر اللون الأحمر. 


الصفحة الرئيسية | إدراج تخطيط الصفحة صبة بياتاتء مراجعة عرض 


a 2‏ المطور 2 @ ےہ لتك 23 
Arial 3‏ ”> 11 - > وله e‏ ع - <F‏ 
م + انهه مد EOS‏ | لان فى 3 1 ف ست [ه - 5خ - 
خلايا 
-E | @‏ 2 ت 2 ا 
اتحافظة َ تحرير 


أنوات قياسية 
mmm 15 1! E 2 mı‏ كد كر 
9 ألوات إخافية.. 


اختيار الخط من معرض الألوان 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


Adding Borders إضافة الحدود‎ 

فيما يلى خطوات وضع خط مزدوج تحت خلايا المجموع الكلى : 

. ۴14 اختر الخلايا الواقعة في المدي من 814 إلى‎ .١ 

؟. من مجموعة ۴٥٠١‏ "خط" داخل التبويب 110106 "الصفحة الرئيسية" انقر السهم المدسدل 
الموجود أمام زر 80101614 Bottom‏ "حد تحت النص" تظهر قائمة تشتمل علي الحدود 
وخيارات رسمها . 

“. من قائمة 801/0615 "حدود" التي ظهرت اختر Border Bottom Double zail‏ "خط 
مزدوج تحت النص". يتم رسم خط مزدوج تحت الخلايا المختارة. 

:. ابق علي الاختيار كما هو ثم اختر نوع الحد /©60101 م700 "حد أعلي" 


القائمة Borders‏ 
ه. انقر أي مكان آخر داخل ورقة العمل لكى ترى الخط المزدوج الجديد. 
التغاف النص داخل الخلية Text Wrapping‏ 
إذا زاد النص الموجود داخل الخلية فانه يطوى إلي الجهة الأخرى ويظهر فقط جزء من محتويات الخلية 
حسب عرض العمود., إلا إذا كان العمود التالي خاليا من البيانات فان النص يتمدد ليحتل جزءا منه. إذا 
أردت أن يظهر النص الطويل داخل العمود » يجب أن تستخدم مفهوما يسمى التفاف النص ( مها 
1اع1)ء ويعنى أن يظهر النص داخل الخلية الواحدة على أكثر من سطر حسب مساحة الخلية. 
تابع الخطوات التالية لإظهار عبارة "الميزانية التقديرية للمبيعات" كلها داخل العمود 
.١‏ انقل المؤشر إلي الخلية 84 لاختيارها. 
؟. من مجموعة 2110111116101 "محاذاة" داخل التبويب ۳0۳6 "الصفحة الرئيسية" انقر زر 22"الالا 


۲۰1 
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»ه٣‏ "التفاف النص" [ | تظهر العبارة علي سطرين داخل الخلية. 


محاذاة العناوين فى الوسط والتفاف النص حول الخلايا 


Centering text in cells المحاذة وسط مجموعة خلايا‎ 


كما لاحظت أن العناوين يتم تنسيقها فى يمين الخلايا. لتوسيط العنوان "شركة كمبيوساينس" في 
المنتصف. تابع معنا الخطوات التالية 


.۴3 اختر الخلايا الواقعة في المدي من ۸3 إلي‎ .١ 
"الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة 21101116111 "محاذاة" انقر أداة‎ 10۳٠ ؟. من التبويب‎ 


Merge & Center‏ "دمج وتوسيط" E‏ . سيقوم ام٥×ع‏ تلقائياً بتوسيط محتويات الخلية 
المختارة. 


۳. انقر فى أي مكان داخل ورقة العمل لكى ترى البيانات بعد توسيطها. 


الميزافية التقديرية للمبيحاد- 


التريع الأخير من عام ۷١١٠م‏ 


المحاذاة وسط مجموعة خلايا 

Copying Format نسخ التدسيق‎ 

لنسخ تدسيق الصف الأول وهو شركة كمبيوساينس (من حيث التوسيط وحجم الخط) إلى الصف الثانى 
"المبيعات التقديرية لعام ۷١٠۲م‏ " تابع معنا الخطوات التالية 

.١‏ اختر أو حدد اخر حدد الخلايا المطلوب نسخ تنسيقها وهى هنا ۸1:۴1 أى قم بتحديد "شركة 
كمبيوسايدس". 


؟. من مجموعة 611080810 "الحافظة" انقر أداة نسخ التدسيق يظهر بروزا منقط حول هذه 
الخلايا المدمجة 


5. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


۳. اختر الخلية 84 "المبيعات التقديرية لعام ۷٠٠۲م‏ " يتم نسخ التدسيق وبالتالي يتم توسيط العنوان 
عبر الخلايا ۸4:۴4 

. اتبع الخطوات السابقة لدسخ التنسيق في السطر الثالث‎ .٤ 

ه. يجب أن تظهر ورقة العمل ياتباع الخطوات السابقة كما في الشكل التالي. 


المحاذاة وسط مجموعة خلايا 
التحكم فى تنسيق الورقة Formatting a worksheet‏ 


نوضح فيما يلي عدة مفاهيم لاختيار التدسيق المناسب لورقة العمل والتحكم في البيانات التي تشتمل 
عليها . 


اختيار تنسيق جاه ز للورقة ووزرعااه© Using‏ 

يشتمل برنامج ۴×٥‏ على مجموعة من الأنساق الجاهزة. والتى يمكنك اختيار أحدها لورقة العمل أو 

تعديله ليناسب حاجتك واختيارك. 

لاختيار أحد الأنساق الجاهزة وتطبيقها على الورقة الموجودة بالمصنف المفتوح» اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ انقر الخلية ۸2 لاختيارها.اضغط زر الفأرة واستمر فى الضغط أثناء سحب المؤشر فى اتجاه اليسار 
ولأسفل لاختيار الخلايا التى تقع في النطاق ۸2:624 

؟. عندما تضاء جميع الخلايا 25 82:6 فى ورقة العمل ارفع إصبعك من على زر الفأرة. 

۳. من التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 5ع1لا51 "نمط" انقر الزر 85 ۴٥۲۳2‏ 
ما "تنسيق كجدول" . ستظهر قائمة بكل المعارض التي تحتوي علي الأشكال الجاهزة التي 
يمكنك اختيار شكل منها لجدول بياناتك . 
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دا1 


أشكال الجداول الجاهزة 


]0102314 85 انقر أي شكل من إشكال الجداول . ستختفي القائمة ويظهر مربع حواري بعنوان‎ .٤ 
. "تسيق كجدول"‎ "2601© 


ه. من المربع الحواري ستجد نطاق الخلايا المحددة ظهر في خانة Where is the data for‏ 

201 ناملا "ماهي بيانات جدولك". قم بتدشيط الخيار 
has headers‏ عاط13 My‏ "جدولي يحتوي علي رءوس" أي أن بياناتك تحتوي علي عناوين 
أعمدة الجدول . 

5. اختر )0 أو اضغط مفتاح الإدخال يغلق المربع الحوارى وترجع إلي ورقة العمل حيث ستظهر 
بالتدسيق المختار. انقر فى أى مكان خارج المنطقة المضاءة للتخلص من اختيارها ستظهر ورقة العمل 
بالتسسيق الجديد. 

Using hemes استتخدام اغ‎ 

النسق أو السمة أو الثوب عبارة عن باقة (6011©©11017©) من الخطوط والألوان والتأثيرات المختلفة التي 

تستطيع أن تطبقها علي ورقة العمل . مع كل سمة أو ثوب أو نسق تختارها ستأخذ ورقة العمل شكل 

جديد لتظهر خصائص النْسّق السمة الجديدة التي اخترتها. 

تستطيع اختيار دسق وتطبيقه كما هو الشأن في المعارض. تابع الخطوات الآتية: 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


من التبويب ]لا 0لا 1 ©2306 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة 7161765 "نُسُق" انقر زر "تسق" 


ستظهر قائمة بكل النْسُّق الممكن اختيارها وهما حوالي 7٠١‏ نوع ولكل منها ألوان وأنواع 
خطوط محددة . 


ا الاسيتعراض بحثاً عن التسّق... 
كا حفظ التسق الحالى... 


قائمة النسُق 
ستعمل المعاينة الحية الاو ألاع/8 ه۷أا علي تغيير شكل بياناتك بمجرد التأشير فقط علي أي نوع 
من انواع السق دون النقر علي هذا النوع. انقر التسق الذي تريد تطبيقه علي جدولك. يطبق Excel‏ 
التّسق المختار تلقائياً علي جدولك. 


ل“ 
انقر زر 0101© "لون" من نفس المجموعة 716176 تظهر قائمة مدسدلة بالألوان 
المتاحة . اختر منها اللون الذي يعجبك للجدول أو المنطقة المختارة. 


۳. انقر زر ۴٥٣۸٤‏ "خط" [ أ اخطيط” إمن نفس المجموعة ومن القائمة التي تظهر اختر نوع الخط الذي 
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يناسبك. تستخدم النسق نوعين من الخطوط. واحد للكتابة العادية والآخر للعناوين. (تبدو هذه الميزة 
أكثر في برامج أخري مثل اه لالا). 


انقر الزر 1116615 "تأثيرات" [فاشيدت :] تظهر قائمة بالتأثيرات المتاحة. تستطيع من هذه 


تصغي ر/تكبير بيانات الأوراق 200171179 
أيضا فى حالة الأوراق الكبيرة» والتى تشتمل على بيانات كثيرة» يمكنك تغيير حالة إظهار الورقة بحيث 
تتمكن من رؤية أكبر مساحة من ورقة العمل داخل شاشة واحدة بتصغير حجم ورقة العمل» ويمكنك أيضا 


ه." 
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من تكبير حجم ورقة العمل حسب احتياجك بالدسب التى يفترضها اX×ce ٤‏ أو بالدسبة التى تحددها 
أنت. تابع الخطوات التالية: 


| ا 
0.١‏ من التبويب ۷16۷ "عرض" انقر الزر من المجموعة 20017 "تكبي ر/تصغير" يظهر 
عرسي هكد 


قائمة التحجيم 
؟. انقر ۷١‏ % لتصغير حجم ورقة العمل بنسبة ۷١‏ ⁄. 
سيتغير حجم ورقة العمل على الشاشة» ستشتمل على أعمدة وصفوف أكثر لتتمكن من رؤية أكبر 
مساحة من البيانات. 
۳. كرر الخطوة رقم ۲ ثم اختر ۲٠١‏ تظهر الكتابة بخط أكبر وبالتالى سيظهر جزء أقل من ورقة 
العمل 
للعودة للوضع التلقائى لإظهار ورقة العمل وهو 0٠٠١ ٠‏ انقر زر 0٠٠٠١‏ من مجموعة 20011 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


٤‏ التعامل مع الدوال والصيغ الحسابية 


5الا :0 ! 350 110155 لال 


مقدمة إلي الصيغ ر المعادلات ) What's Formula‏ 

الصيغة أو المعادلة (10111013) هي مبدئيا معادلة تستعمل لتحليل ومعالجة البيانات الموجودة في ورقة 
العمل : بامكان المعادلات أن تنفذ عمليات حسابية بسيطة كالجمع والطرح والقسمة كما يمكنها أن 
تكون معقّدة جدا باستعمال أساليب معالجة رياضية وشرطية ومنطقية متطورة. الهدف منها حساب قيم 
موجودة فى خلايا أخرى داخل ورقة العمل. يجب أن تبدأ المعادلة بعلامة يساوى (ح). تنشأ المعادلة 
بكتابتها من لوحة المفاتيح أو بالتأشير إلى الخلايا أو بلصق أسماء أو دوال فى الخلية (ستعرف بعد قليل 
كيف تكتب المعادلة). وعادة تُظهر ورقة العمل نتيجة المعادلة بدلا من المعادلة نفسهاء أما المعادلة 
نفسها فتظهر فى شريط الصيغ عندما تختار الخلية. 

المعاملات المستتخدمة في الصيغ ر المعادلات ) 6161015م06 

يوضح الجدول التالى المعاملات التى تستخدم داخل المعادلات ومعنى كل منها 
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الإشارة إل ي أرقام الخلايا داخل الصيغة ر المعادلة) 
Relative cell referencing within formulas‏ 
يمكن الإشارة إلى الخلية /الخلايا بذكر عنوان الخلية أو الخلايا المطلوبةء ويمكن الإشارة إلى مدى أو 
نطاق معين من الخلايا إذا كانت الخلايا متجاورة. 
ه لكى توضح أن المطلوب هو مدى (نطاق) معينا من الخلاياء استخدم علامة النقطتين (:) بين أول 
وآخر خليةء فمثلا 8:013© تشير إلى الخلايا التى تقع فى المدى (أو النطاق) من 8© إلى 613©. 
٠‏ ولكى توضح أن المطلوب هو خلايا متفرقة استخدم علامة الفاصلة (), فمثلا 68,610,113 
تشير إلى الخلايا °8 و 010 و ۸113. 
اليك أمثلة لبعض المعادلات التى تشير إلى خلايا أخرى. 


0 - هذه المعادلة تشعمل على إشارة لخليتين وعلامة الضرب» وهى تطلب ايجاد 
حاصل ضرب محتويات الخلية الأولى فى الخلية الثانية. 

14+5 = هذه المعادلة تشتمل على اشارة لخليتين وقيمة واحدة ثابته. وهى تطلب 
ايجاد ناتج جمع محتويات الخلية C14‏ + محتويات الخلية 810 + الرقم 
© 


إذا كان النطاق له اسم » يمكنك كتابة الاسم بين قوسين هكذا (5316)الالا5-. 
كتابة الصيغ ر المعادلات) Creating Formulas‏ 
لكتابة صيغة أو معادلة في اعع<اع ابدأ محتويات الخلية بعلامة = » وعندما يراها ا06اخ سيعرف أن 
عليه تفسير التعبير الذي يليها كعملية حسابية وليس كنص . بعد علامة = اكتب المعادلة أو الصيغة . يوفر 
املاع أكثر من طريقة لكتابة المعادلة نوضحها فيما يلي. 
كتابة الصيغ ر المعادلات ) باستخدام لوحة المفاتيح 

Typing Formula from Keyboard 
أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بشكل لتتمكن من متابعة الشرح الوارد هنا.‎ 


شركة كمبيوساينس 
الميزانية التقديرية للمبيعات 
للريع الأخير من عام ۲٠٠١۷‏ م 


ورقة العمل في البداية 
لإدخال معادلة عن طريق كتابتها من لوحة المفاتيح اتبع الآتي: 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.١‏ انقر الخلية 810 (أو من لوحة المفاتيح استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى الخلية 810). تصبح 


الخلية 810 هى المختارة 
". اكتب علامة = 


يلى : 


اكتب المعادلة التى تعطينا ناتج جمع مبيعات شهر أكتوبر المسجلة فى الخلايا من 86 إلى 89 كما 


=2000+1320+3200+ 0 


.٤‏ اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع 841١‏ فى الخلية 810 وهو عبارة عن ناتج جمع مبيعات 
شهر أكتوبر. وتظهر المعادلة فى شريط الصيغ كلما اخترت هذه الخلية. 


° aE ù^ E 


شاشات 200 .)2300 
طابعات 1320 1450 


1 

2 

3 

1 

5 الصنف أكتوبر نوفمبر 
6 

7 اطاب 

8 راص صلبة 3200 3500 
9 


E D 


شركة كمبيوساينس 
لميزانية التقديرية للمبيعات 
للربع الأخير من عام 7٠٠١1‏ م 


ليسمبر المجموع 
2500 
1500 
3500 


معادلة تشتمل على قيم ثابتة 


2000+1320+32000- المعادلة في 
ا شريط الصيغ 


H‏ 1 ل 
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كتابة الصيغ ر المعادلات) بالإشارة إلى أرقام الخلايا 
Using call references to create formula‏ 
لإدخال معادلة فى الخلية C10‏ للحصول على ناتج جمع مبيعات شهر نوفمبر اتبع الخطوات التالية : 
أ اختر الخلية 6010 
۲. اكتب علامة = . يفهم اععلا] أن المدخلات التالية هى معادلة. 
۳. اكتب المعادلة بهذا الشكل : =C6+C7+C8+C9‏ 


>. اضغط مفتاح الادخال. يظهر ناتج الجمع ٩٠٠١‏ فى الخلية 010 وتظهر المعادلة فى شريط 
الصيغ كلما اخترت هذه الخلية. 


اتصلقا أكتوير توقمير ديسمير المجمواع 
أشخضشت 2000 2300 2500 
أطايعات 1320 1450 1500 
فقرلص صلليه 3200 3500 3500 
TTT |‏ 1950 2000 2100 


كتابة المعادلة بالإشارة الى أرقام الخلايا 


كتابة الصيغ ر المعادلات) بالتأشير بالفارة Using mouse to create formula‏ 
لاحظت فى التمرين السابق أن تكرار كتابة عناوين الخلايا يعرضك للوقوع فى أخطاء الطريقة الأسرع 
والأكثر بعدا عن الأخطاء هى التأشير إلى الخلية لكى تكتب داخل المعادلة, فى التمرين التالى سنقوم 
بجمع مبيعات شهر ديسمبر بطريقة التأشير للخلايا بدلا من كتابتها. سنضع ناتج الجمع فى الخلية 010. 
لكى تجمع الخلايا داخل المعادلة بالتأشير بدلا من كتابتها اتبع الخطوات التالية : 

610 اختر الخلية‎ .١ 
؟. اكتب علامة =. تظهر علامة = داخل شريط الصيغ دلالة على أن المدخلات التالية هى معادلة.‎ 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


۳. انقر أول خلية تريد جمعها وهى الخلية 06. يظهر عنوان الخلية المختارة داخل شريط الصيغ, ويظهر 
حول الخلية مستطيل منقط يومض يسمى هذا المستطيل 1131010068 ويعنى أن هذه الخلية مختارة 
كجزء من المعادلة. 

.+ اكتب علامة الجمع‎ .٤ 

ه. انقر الخلية التالية 57. 

5. كرر الخطوتين رقم 4 , ه لاضافة محتويات الخلية 08 والخلية 09 إلى المعادلة. 

۷. اضغط مفتاح الادخال. تحصل على ناتج جمع 45٠6٠‏ فى الخلية 010. وتظهر المعادلة فى شريط 
الصيغ هكذا: 

D6+D7+D8+D9 = 

إذا أردت تغير الخلايا المشار إليها في المعادلة » لتحسب المعادلة خلايا أخري »› اكتب عناوين خلايا 

غيرها لتصبح هي الخلايا التي تشير إليها المعادلة. 

نسخ الصيغ ) المعادلات ) Copying formulas‏ 

نسخ المعادلات أسلوب شائع في حالات المعادلات التي تستخدم نفس المعاملات . كما لاحظت في 

المثال الأخير (الشكل السابق) أننا قمنا بتجميع مبيعات الشهور لأربعة أصناف فقط, ماذا لو اردنا تجميع 

مبيعات قد تصل إلي مئات أو الآف الأصناف في بعض الأحيان . الحل هو نسخ المعادلة في الخلايا 

المناظرة إذا كانت متجاورة للحصول علي ناتج جمع باقي الأصناف . 

نسخ الصيغ ر المعادلات ) باستخدام مقبض التعبئة Using Fi|| Ha"‏ 

.١‏ انقر الخلية ٤6‏ لاختيارها. 

؟. من التبويب 1011010013 "صيغ" ومن مجموعة /[15121 | ١٥0أاعمں۴‏ "مكتبة الدوال" انقر الجزء 
العلوي من الزر [E Aros‏ تظهر معادلة الجمع داخل الخلية. 

۳. اضغط مفتاح الادخال . يتم قبول المعادلة وتظهر نتيجتها في الخلية. 

4. انقر الخلية ٤6‏ لاختيارها . لاحظ وجود مربع صغير أسود فى الركن اليسار السفلى من البرواز 
المحيط بالخلية » يسمى هذا المربع الصغير ©13001] !11 أو "مقبض التعبئة". 
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WN QF 
Fill Handel 


استخدام مربع ٥ال"‏ ه۸ ١ذ۴‏ لتعبئة محتويات الخلايا 
ه. ضع مؤشر الفأرة عند المربع الصغير الموجود فى الركن اليسار السفلى من البرواز المحيط بالخلية 
(eاHand‏ ١ازعا).‏ يتحول المؤشر الى علامة + 
5. اسحب المؤشر بعد تحويله الى علامة + لأسفل حتى تصل الى الخلية 59. أثناء السحب يتمدد 
البرواز المحيط بالخلية ويصير شكله منقطاء وتظهر رسالة فى شريط المعلومات معناها استمر فى 
السحب لدسخ المنطقة المختارة. 


=SUM(B6:D6) 9‏ | عر 
H 6 IS 7 ..١ 0 8 ۸. E‏ | ل 
1 شركة كمبيوساينس 

2 الميزانية التقديرية للمبيعات 

3 للربع الأخير من عام 7٠١1‏ م 

4 

5 أكتوبر لوقمير ديسمبر المجمو 


|6 شك 2000 2000 2500 6000 
7 طبات 11200 1450 1500 

8 القراص صلبة 3200 3500 3500 

9 قر صيرنة 1950 2000 2100 

0 لجمالى للمبيعات 8470 9250 9600 

1 


يظهر البرواز المنقط أثناء نسخ محتويات الخلية 
. عندما يتمدد البرواز المنقط ليشمل الخلايا 6:19 » ارفع يدك من على زر الفأرة. تدسخ المعادلة 
الموجودة بالخلية ٤6‏ (معادلة الجمع) فى الخلايا التى تقع فى المدى 287:19 وتبقى المنطقة 
مضاءة لتسمح بأداء عملية أخرى بدون اعادة اختيارها. 
۸. حرك المؤشر خارج المنطقة المضاءة لإلغاء الاختيار . 
4. اختر أى خلية من الخلايا الجديدة لكى ترى المعادلة فى شريط الصيغ . 


1۲ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


لاحظ أن الأرقام الجديدة التى نسخت فى المدى 27:19 تختلف عن محتويات الخلية الأصلية 
وذلك لأننا هنا نسخنا المعادلة ولم ندسخ القيمة الموجودة فى الخلية. ومن مزايا اع أنه يتولى 
نيابة عنك ضبط المعادلة بحيث تعبر عن المكان الجديد من ورقة العمل, وتقوم بجمع الخلايا التى 
أمامها فى نفس العمود أو الصف. تسمى هذه الطريقة فى تخصيص عناوين الخلايا 8612106 
Addressing Ce‏ "العناوين النسبية". 


Using Function استخدام الدوال‎ 


ما هي الدالة؟ What's a function‏ 
الدالة عبارة عن معادلة مجهزة مسبقا بواسطة الشركة المنتجة للبرنامج» لكل دالة اسم ووسيطات 
(معطيات). الاسم يميزها عن غيرها من الدوال الموجودة بالبرنامج» والوسيطات (تسمى 28101017©/1115) 

هى التى توجه الدالة للحصول على النتائج المطلوبة منها. 

تسهل الدوال أداء كثير من العمليات الحسابية والرياضية والإحصائية والمالية والمنطقية بالإضافة إلى 
معالجة الوقت والتاريخ وقواعد البيانات ودوال أخرى متنوعة. 

يجب أن يسبق اسم الدالة علامة = وأن يتبعها وسيطات أو معطيات توضع عادة بين قوسين» وقد سبق لنا 
التعرف على إحدى هذه الدوال وأشهرها وهى الدالة ()1/االا5 واستخدمناها لحساب مجموع عدة خلايا. 
التبويب "الص' Formulas 7ab‏ 

من أهم الطرق لإيجاد وكتابة المعادلات هو استخدام التبويب 1010100135 "صيغ" حيث يوفر لك هذا 
التبويب العديد من الإمكانيات لإدراج المعادلات والتعامل معها مثل استخدام معالج الدوال 
)۴unction Wizard)‏ والجمع التلقائي (810110510117) ... الخ ٠‏ تشتمل مجموعة Functi0n¬‏ 
Library‏ "مكتبة الدالات" داخل التبويب 1011000135 علي أزرار لإدراج 5 مجموعات من الدوال 
بالإضافة إلي زر ك٣‏ 0أاءمن۴ 1/1016 "دالات إضافية" والأخير يسمح بادراج 4 مجموعات أخري غير 
التي تظهر ضمن مجموعة Function Libary‏ "مكتبة الدالات", انقر الزر More Functions‏ 
"دالات إضافية" من المجموعة 5۵۲۷ا 110ل "مكتبة الدالات" داخل التبويب 0135ا0110آ 
"صيغ" ستظهر قائمة بأربعة مجموعات إضافية من الدوال لتختار منها ما تشاء. لقد صمم هذا الشريط 
لكي يساعدك في اختيار الدالة الصحيحة التي تساعدك علي أداء العملية الحسابية المطلوبة . 


1۳ 
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ملف إدر تخطيط الصفحة صبغ بيانا 
ف 


- جمع تلقائى > © متطقى - © بحث وإشارة‎ = f 
"| ق العتاصر المستخدمة مؤخرًا + 71 تص ” 9 رياضيات ومثلثات‎ "7" 


إدرا 2 
دة ف مادى - SET‏ 
هه 


مكتبة الدالات إحصائي 4 ا 
a f‏ 
0 0 |9 م 
fê‏ 


1 la 

قائمة مجموعات الدوال التي يمكنك استخدامها 
انقر أي مجموعة تظهر قائمة بالدوال الموجودة في هذه المجموعة وعند التأشير بالفأرة علي أي دالة في 
هذه المجموعة يظهر وصف لوظيفة هذه الدالة 
الدوال الإحصائية 
الدوال الإحصائية من أشهر الدوال وأكثرها استخداماء تستخدم الدوال الإحصائية للتعامل مع مجموعة 
من الأرقام. مغلا لإيجاد القيمة العليا أو الدنيا من بين مجموعة أرقام أو المتوسط الحسابى أو المجموع 
لمجموعة من الأرقام » كما يمكن أن تستخدم فى أغراض أخرى متقدمة مثل إيجاد الانحراف المعيارى. 
وفيما يلى سنوضح كيفية استخدام أشهر هذه الدوال. 
الدالة Sum()‏ 
لعل من أهم وأكثر الدوال شيوعاً في الاستخدام هي دالة الجمع ()51017 ولذلك تم وضع زر لتأدية وظيفة 
الجمع في المجموعة /ا1-10138 Funct o٣‏ "مكتبة الدوال" داخل التبويب 1010100135 "صيغ" لكي 
تتمكن من جمع قيم مجموعة من الخلايا بنقرة واحدة من زر الفأرة . 
أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بالشكل التالي لتتمكن من متابعة الشرح التالي. 


e D 8 8 


المييعات الستوية العمولة الستوية ملاحظات 


2 

3 |برلنتي عيد الحميه 165345 
4 حسن مرزوق 125873 
5 زكريا خليل عيد الرحمن 213285 
6 | علاء القاضي 95445 
7 يسمة تامر زكريا 115922 
8 قاطمة الزهراء محمد 120883 
0 |المجموع 

1 المتوسط 

2 أأعلى مبيعات 

3 أقل مييعات 

4 عدد البائعين 

15 

16 


ورقة العمل في بداية التمرين 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


للحصول على ناتج جمع مبيعات "الشاشات" اتبع الآتى : 

.810 اختر الخلية‎ .١ 

؟. من تبويب 35أنال011] "صيغ" ومن المجموعة لإ121ط1! Function‏ "مكتبة الدالات" انقر 
أداة الجمع. يظهر داخل الخلية الدالة (89 :1)83لاالا5» ويظهر المستطيل المنقط حول الخلايا 
التى تقع فى المدى المطلوب تجميعه» ليدل على أن هذا المدى سيدخل فى معادلة الجمع» وتظهر 
المعادلة بالكامل فى شريط الصيغ بهذا الشكل (89 :83)الاالا5<. يظهر أيضاً الشكل العام لدالة 
الجمع (510117) ليساعدك في فهمها أو تذكرها , دالة الجمع هنا بسيطة ولها رمز موجود بالشريط 
لكن هذا الأمر يصبح مفيداً في حالات الدوال الأصعب أو التي ليس لها زر في الشريط. 


الدالة AVERAGE()‏ 
يستخدم اععلاع الدالة ()2 ۸۷۴۸۸6 للحصول على المتوسط الحسابى لمجموعة من الخلايا تشتمل 
على بيانات رقمية» المتوسط الحسابى (©81/©8130) هو ناتج جمع مدى من الخلايا مقسوما على 

عددها. 


إدراج الدالة بدلا من ۔کتابتھا Using insert feunction box to Insert function‏ 
نوضح فيما يلى كيفية استخدام مربع إدراج الدالات لإدراج الدالة ()61206/ام بدلا من كتابتهاء وعليك 
أن تطبق هذا المفهوم على الدالة التى تحتاجها. 

.811 اختر الخلية‎ .١ 

؟. من التبويب 101010135 "صيغ" ومن مجموعة /[1138! Function‏ "مكتبة الدوال" انقر زر 


. سيظهر مربع حوارى بعنوان 10011011لا"! 105614 "إدراج دالة". يشتمل على عدة مربعات 
منها مربع [316001© 3 5616861 "تحديد فئة" وهى قائمة منسدلة بها الفئات المتنوعة للدوال 
وبظهر تحت مربع 061101لا! 3 561661 "تحديد دالة" أسماء الدوال التى تنتمى إلى الفئة 
المختارة. 
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Search for a function: 


Or select a category: Logical 


Select a function: 


AND(logical1;logical2;...)‏ صيغة الدالة 
Checks whether all arguments are TRUE, and returns TRUE if all arguments are‏ = 6 
9 ,: 9 “29 - شرح الدالة 


Hélp on this Function e [cancel | 
Insert Function مربع‎ 

۳. من المربع المنسدل /[316001© 2 581661 "اختر فئة" انقر الفئة 
اStatistica‏ "إحصاء" ومن خانة 11011©الا] Select a‏ "تحديد دالة" انقر الدالة 
e‏ . بمجرد اختيار الدالة من مربع 0316601 561661 "تحديد فئة" تظهر الصيغة العامة 
(«043/ا5) للدالة وشرح لوظيفتها أسفل المربع يمكنك الاستفادة من ذلك في التعرف علي الصيغة 
العامة لأي دالة . 

.٤‏ انقر زر )© "موافق" تتغير محتويات معالج الدالات وتظهر الخطوة الثانية. يطالبك معالج الدالات 
أن تدخل وسيطات الدالة أو ال .Argumenis‏ 


Number1 ا‎ 


Numnber2 


Returns the average (arithmetic mean) of its arguments, which can be numbers or names, arrays, or references that 
contain numbers. 


Number1: number1;jnumber2;,.. are 1 to 255 numeric arguments for which you want the 
average. 


Formula result = 


Help on this function 
Function Arguments داخل مربع‎ Average() إدخال وسيطات الدالة‎ 
ه. أمام خانة 0175©11ال8 اكتب عنوان أول وآخر خلية فى المدى المطلوب وهو 83:88 بدلا من‎ 
كتابة المدي بنفسك واحتمال وقوعك في أخطاء انتقل إلي ورقة العمل واختر المدي المطلوب‎ 
يظهر مستطيل منقط ليوضح لك المدي الذي اخترته سيتولي |06« كتابة المدي أمام المربع‎ 
عنااج/ا لاحظ أن اععلاع يظهر لك قيم الخلايا الواقعة فى المدى المختار ويظهر كذلك ناتج‎ 
51 
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المعادلة. يشترط |66<اع كتابة أول وسيطة ۸٤(‏ مہ uواA)‏ أمام خانة Numbe۲1‏ أما باقى 
الوسيطات فهى اختيارية» يمكنك استخدامها إذا كنت ترغب فى الحصول على المتوسط الحسابي 
لمدى آخر بالإضافة إلى المدى الذى كتبته. لسنا فى حاجة لكتابة وسيطة أخرى. 


5 انقر زر .OK‏ يغلق المربع الحوارى وترجع إلى ورقة العمل. ستجد الرقم "555٠‏ مكتوبا 2 


الخلية 811 وهو عبارة عن ناتج الدالة , أما الدالة نفسها فانها تظهر فى شريط الصيغ. إذا احتجت 
لتعديل محتويات الدالة اختر الخلية التى تشتمل على النتيجة ثم اضغط مفتاح ۴2 أو انقر شريط 
الصيغ بمؤشر الفأرة. 

إذا وقعت فى خطأ أثناء كتابة وسيطات الدالة ستحصل على رسالة تنبهك أن خطأ حدث فى ادخال 
المعادلة. 


الدالة زإلاقاا! والدالة (إاالثاا 


تستخدم الدالة ()1816/] لإيجاد أكبر قيمة من بين مجموعة قيم رقمية» بينما تستخدم الدالة ()ل(االا 


لإيجاد أقل قيمة من بين مجموعة قيم رقمية. لأن كلتا الدالتين تبحث فقط فى الخلايا الرقمية فانهما 
تتجاهلان الخلايا التى تشتمل على نصوص أو فراغات أثناء المقارنة. 


١ 
3 


انتقل إلى الخلية 812 . 

اكتب )×1۸ =. 

بمجرد كتابة أول حرف من اسم الدالة ستظهر قائمة مختصرة (ملامه۴) تشتمل علي مجموعة 
الدوال التي تبدأ بهذا الاسم كلما كتبت حرفاً إضافياً تتغير القائمة المختصرة لتظهر الدوال المتطابقة 
مع الحروف التي كتبتها وتقل مكوناتها . وبمجرد أن تكتب )1/13ا- يفهم اععاع أن الدالة 
المطلوب كتابتها هي دالة ()1/13- ٠‏ ولذلك يظهر الشكل العام للدالة لكي تستعين به في كتابة 
الدالة وليجنبك أي خطأ قد تقع فيه . 


. اختر الخلايا الواقعة فى المدى من 83 إلى 88 (83:88) . يظهر برواز منقط حول الخلايا دلالة 


على اختيارها. 


. اضغط مفتاح الادخال أو انقر مربع الادخال . يظهر الرقم الذى يمل أعلى مبيعات فى الخلية 


.B12 


. انتقل إلى الخلية 813. 

. اكتب الاح . ستظهر قائمة مختصرة لتختار منها الدالة المطلوبة بدلاً من كتابتها . 

. انقر 11۸ نقراً مزدوجاً سيتولي اه٥×ع‏ كتابة الدالة بدلاً منك بهذا الشكل )/ !اللا 
. اختر الخلايا الواقعة فى المدى من 83 إلى 88 . يظهر برواز منقط حول الخلايا. 


1۷ 
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4. اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة . يظهر الرقم الذى يمثل أقل مبيعات فى الخلية 813. 


COUNTA() والدالة‎ Count() الدالة‎ 


تستخدم الدالة ()آNلاC0‏ لحساب عدد الخلايا الرقمية فى نطاق معين, وتتجاهل الخلايا التى 
لاتشتمل على أرقام أو التى لا تشتمل على بيانات. بينما تستخدم الدالة ()010117/2© لحساب عدد 
الخلايا التى تشتمل على بيانات داخل مدى معينا. أى تحسب هذه الدالة عدد الخلايا التى لاتشتمل 


على فراغات داخل المدى وتكتب النتيجة فى الخلية التى تشتمل على الدالة . 
.١‏ انتقل إلى الخلية 814 


بح »چ 


.B14 


اكتب N۲۸)‏ 00- 
اختر الخلايا الواقعة فى المدى 83:88. يظهر برواز منقط حول الخلايا. 
4. اضغط مفتاح الادخال أو انقر علامة ”#7 . يظهر الرقم الذى يمثل عدد البائعين فى الخلية 


باتباع الخطوات السابقة يجب أن تكون الورقة التي أمامك موافقة للشكل التالي. 
E‏ 


٠١ 


517 


TT ٠4‏ .......|ى...0 


اسم البائع 2 المبيعات السنوية العبولة السنوية ‏ ملاحظات 


برلئتي عبد السيد 165345 


حمين مرزوق 125873 
زكريا خليل عبد الرحمن 213289 
علاء القاضي 95445 


بسمة تامر زكريا 11592 
قاطمة الزهراء محمد 120883 


130 
213289 
95445 


E 


1497 


9163 
10929 


لإ 


المصنف بعد تنفيذ الدوال الاحصائية 
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0 التعامل مع المخططات البيانية 


تمثيل البيانات بالتخطيط البياني 

التخطيط (611311) هو تمثيل للبيانات التى تشتمل عليها ورقة العمل برسوم وأشكال بيانية مختلفة, منها 
على سبيل المثال التمثيل البيانى بالأعمدة (4)©0101121: والأشكال الدائرية (©8[1) والمساحة 
(81631)... وغيرها. يسهل التخطيط استخلاص النتائج وتحليلها بنظرة واحدة بدلا من تحليل الجداول 
وأعمدة البيانات داخل المستند. 

إنشاء التخطيط داخل ورقة العمل 

يامكانك إظهار كل من ورقة العمل والتمثيل البيانى (التخطيط) لبياناتها داخل ورقة واحدة داخل المصنف» 
بدلا من إنشاء ورقة مستقلة للتخطيط. يشتمل 2010 اععكا ضمن شريط 125611 "إدراج" على 
مجموعة من الأزرار لإنشاء التخطيطات بأنواعها المختلفة في المجموعة 01123115 "تخطيطات". 

أدخل بيانات ورقة عمل جديدة كما هو مبين بشكل التالي لإجراء التمرين التالي عليها. 

إدراج تخحطيط بورقة العمل Inserting a chart‏ 


ت 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
3 
0 
1 


ات 


ورقة العمل في بداية التمرين 
.١‏ اختر المنطقة من 83 إلى 07. 
؟. من التبويب 125611 "إدراج" ومن مجموعة C2٣‏ "تخطيط" انقر زر 0011011١‏ "تخطيط 


بالأعمدة" 2 ستظهر قائمة تحتوي علي العديد من اشكال التخطيطات للفئة 21انا01 © 
"تخطيط بالأعمدة" التي يمكن الاختيار منها. 


۲۱۹ 
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عمود تناتی الأبعاد 


2| a2) a 
ا4ا 22 إل‎ 
af) 88| كما‎ AM 
مشا شهلا أخها إذيها‎ 
ظا لقهاا فلا افدر‎ 


2ج كاقة أتواع المخططات... 


قائمة أنواع التخطيطات باستخدام الأعمدة 
۳. من المجموعة 60110113 3-0 "تخطيط بالأعمدة ثلاثي الأبعاد". انقر أول تخطيط. 
سيظهر التخطيط بالشكل الذي حددته بجوار البيانات في نفس الورقة. لاحظ أن الأرقام الموجودة 
علي الاحداثي الرأسي تأخذ نفس التنسيق المخصص للأرقام الموجودة بالمصنف ويظهر داخل 
الشريط ثلاثة تبويبات جديدة. تظهر فقط حال اختيار التخطيط وتستخدم لتدسيق التخطيط أو تعديله 


هر 21 هسو 05.1 عبد 55 مجموع: 1135 |63118 لهذا :51 لت 


التخطيط بعد إدراجه فى ورقة البيانات مباشرة 


Adding Chart titles or Lables إضافة عناوين للتخطيط وللمجموعات‎ 

لقد اشرنا سابقاً إلي ظهور ثلاثة تبويبات جديدة عند العمل مع التخطيطات. تستخدم هذه التبويبات لتعديل 
وتدسيق التخطيط وتغير عناوينه أو نمطه أو الوانه.... الخ. 

أو : لإضافة عنوان إلي التخطيط تابع الخطوات التالية : 


5 
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.١‏ تأكد أن التخطيط مازال مختارا. 
؟. نشط التبويب 1لا0لإ3 !1 "تخطيط" ومن مجموعة 256|5 | "تسميات" انقر زر Chart Tile‏ 


ستظهر قائمة مختصرة انقر منها 1131© ۸0۷٥‏ "المخطط الأعلي" لإدراج عنوان أعلي 
التخطيط. 

۳. ستظهر عبارة ©1111 1316© "عنوان التخطيط" أعلي التخطيط داخل مربع نائب. استبدل هذه 
العبارة بعبارة "المبيعات الربعية للفروع". لاستبدال العبارة تأكد أن المربع النائب مختاراً ثم اكتب 


العبارة الجديدة ثم اضغط مفتاح الادخال. تظهر العبارة بعد ثوان فوق التخطيط. 
وجل 


| الميوعات الويعية للقروع] 


هم 


4 


۲ : 7 
الأول التانتى التالت الرايع 


إضافة عنوان للتخطيط 


ثانياً : لإضافة عنوان إلي محاور التخطيط تابع الخطوات التالية : 

4. من التبويب 01ا0/ا83! ومن مجموعة 2065| "عناوين" انقر زر 1718185 و15زك الم "عناوين 
المحور" 1# ستظهر قائمة مختصرة لاختيار المحور. لأننا نريد اضافة عناوين للمحور الأفقي 
للتخطيط انقر الأمر ©1111 Primary Horizontaا Axis‏ "المحور الأفقي" ثم من القائمة 
المنسدلة انقر الأمر 315 سام 71116 "العناوين تحت المحور" لإظهار العنوان علي المحور 
الأفقي أسفل بيانات التخطيط 

ه. سيظهر مربع نائب أسفل المحور الأفقي للتخطيط يحتوي علي عبارة ©1111 15م استبدل العبارة 
بكلمة "الفروع". 

5. بنفس الطريقة يمكن إدراج عنوان للمحور الراسي للتخطيط. 
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تعيين مكان التخطيط البيانى فى المصنف Selecting chart location‏ 
باتباع الخطوات السابقة نكون قد انتهينا من إدراج التخطيط البيانى وإضافة العناوين المختلفة له. لكن 
ربما ترغب في نقل التخطيط من مكانه إلي مكان آخر. 
.١‏ من التبويب 1065101 "تصميم" ومن مجموعة 10631101 "الموقع" انقر زر 011311 Move‏ "نقل 
التخطيط" سيظهر مربع حواري بعنوان 1314© 1٥۷٥‏ "نقل التخطيط". 
ع مسد a‏ ا سم هكد 


اخمر وضع المخطط الذي تريده: / 
| اسا (€ ورقة جديدة: مخطظ ١١‏ 4م " < | 


7 9 کاقن قی: الممبحات الربحية‎ © dbl E 


مربع Move Chart‏ لتحديد مكان التخطيط 
لاحظ أن هذا المربع يحتوي علي اختياريين الأول 1 6زط0 "ككائن في": ومعناه إدراج التخطيط 
في أي ورقة من أوراق الكتاب. يظهر تلقائياً اسم الورقة التي أدرجت التخطيط بها وعند النقر علي 


بمو 


تظهر قائمة لاختيار الورقة المراد وضع التخطيط فيها. 
الثاني 51761 New‏ "كورقة جديدة": ومعناها خلق ورقة جديدة ووضع التخطيط فيها مع إمكانية 
إعطاء أي اسم لهذه الورقة الجديدة 

؟. حدد الورقة التي ترغب في وضع التخطيط بها أو اختيار وضعه في ورقة جديدة. 

۳. انقر 016 للموافقة على التخطيط وبالتالى إظهاره داخل الورقة. سيختفى المربع الحوارى ويظهر 
التخطيط البيانى مباشرة داخل الورقة الدشطة يعني سيبقي مكانه. 


E 
00+ 


بهذا تكون انتهيت من إنشاء التخطيط وإضافة العناوين المناسبة للتخطيط وللمجموعات» ويكون هذا 
التخطيط جزء من المصنف ولذلك يسمى تخطيط متضمن .(Embedded Chart)‏ 

بمعنى أن أى تغييرات تطرأ على البيانات الموجودة فى صفحة البيانات سيتأثر بها التخطيط البيانى 
وسيتغير ليوافقها. 
المصطلحات المرتبطة بالتخطيطات Chart elemenis‏ 

يتكون التخطيط من عناصر مثل عنوان التخطيط وناحية التخطيط وناحية الرسم وسلسلة البيانات ونقاط 
البيانات والمحاور كما هو موضح بالشكل. 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


Frame‏ خطوط 
الشركة 
سلسلة البيانات Gridlines‏ 
Series‏ 
وسيلة الإيضاح 
Legand‏ 
مساحة التخطيط 5 
Chart Area‏ مح الفية Value Axis‏ 
محور الفناك اقفن :ا 
: المحاور 
Axes Category Axis‏ 
شكل 55-١‏ عناصر التخطيط المختلفة 
حفظ التخطيط Saving a chart‏ 


كل من التخطيط الموجود بالورقة "المبيعات الربعية" والتخطيط الموجود بالورقة "تخطيط المبيعات" 

موجود داخل المصنف وعندما تحفظ المصنف سيقوم 2010 اع0اع بحفظ جميع الأوراق الموجودة 

بالكتاب بما تحتوى عليه من بيانات أو تخطيطات. لحفظ الكتاب بالوضع الجديد انقر أداة الحفظ HÎ‏ 

أو اختر أمر 85 ه52۷ من معاينة الكواليس لحفظ الكتاب باسم جديد 

تعديل التخطيط وتغيير نوعه Changing chart type‏ 

شرحنا حتي الآن نوع واحد من التخطيطات وهو التخطيط بالأعمدة (0110100©) يتيح 

0 اععلاط أنواع أخري من التخطيطات مثل التخطيط الخطي (12©8ا) أو الدائري (616) أو 

الشريط (8231): 

.١‏ انقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأرة لاختيار التخطيط. 

إذا كان التخطيط مختارا فلست محتاجا لهذه الخطوة. إذا كان التخطيط مختارا سيظهر برواز يحيط 
بالتخطيط. 

۲. من التبويب ]065161١‏ "تصميم" ومن مجموعة ©0لا1 "نوع" انقر زر Change Chart Type‏ 
"تغيير نوع التخطيط" سيظهر المربع الحواري 11/06 1311© 0131006© لاختيار الشكل المطلوب 
للتخطيط. اختر الفئة هاا "خط" ثم انقر رابع شكل 5/ع»!131!ا Line with‏ "خطي 
بعلامات".ثم انقر )0 "موافق". 
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ع 
0 


افا لعا فعا اسه كه اكا وآ 
اهف لقعا [188 اق اسسا اشمن اغفا 


| 


دالرى 
ريط 
اصصضقه 
0 


3 
ا 


| 
ع 


| اك عدا | 2 ١ك‏ اڪ | ڪي 

] [ سیت كمد يصبريضى ] [ موهف _ ] ( س نامر 2] 
مربع Change Chart Type‏ اا 721117 
۳. يتغير التخطيط إلى تخطيط بالخطوط. كل خط بلون ويمثل كل خط مبيعات فرع وتظهر علامات علي 
الخط لتبين مبيعات كل ربع داخل الفرع. 


1 
اا "عدم س ھی و ناه ف 


555522-55 


مسو يي ا دتو ل م a‏ 

عر 
.٤‏ افتح مربع (الإ1 1314© change‏ مرة ثانية» ومرر نزولا حتي تصل إلي الفئة 621 "الشريط" ثم 
انقر 3-0 أ 031 Stk‏ ثم انقر )© يتغير شكل التخطيط إلي النوع الذي أخترته. 


ISERIES 


۲٤ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


تكبير التخطيط أو تصغيره Resizing a chart‏ 
يظهر حول التخطيط برواز في حالة اختياره فقط. ويظهر علي البرواز ثمانية مقابض كل مقبض عبارة عن 
ثلاث نقاط. تستخدم هذه المقابض الموجودة علي أضلاع البرواز وأركانه لتكبير أو تصغير التخطيط. 
فمثلا زوايا البرواز تستخدم لتحجيم التخطيط أفقيا ورأسيا والأضلاع تستخدم لتحجيم التخطيط أفقيا 
فقط أو رأسيا فقط حسب اتجاه سحب المؤشر. 
.١‏ انقل المؤشر داخل التخطيط ثم انقر زر الفأرة لاختيار التخطيط إذا كان التخطيط 
مختارا فلست محتاجا لهذه الخطوة. 
۲. ضع مؤشر الفأرة في زاوية البرواز المحيط بالتخطيط. يتحول المؤشر إلي سهم ذو رأسين هكذا 
0 
#. اسحب للداخل لتصغير التخطيط أو للخارج لتكبيره» وعندما تحصل علي الحجم المناسب ثم ارفع 
يدك من على الزر. 
حiذd‏ التخطيط Deleting a chart‏ 
لحذف تخطيط لعدم حاجتك إليه انقر التخطيط أولا لاختياره ثم اضغط مفتاح ا06 من لوحة المفاتيح. 
اختيار تنسيق التخطيط Changing chart format‏ 
.١‏ نشط التبويب 4لا3[/0.! ©8206 "تخطيط الصفحة" ومن مجموعة 7161065 "سق" انقر زر 
5 "ألوان" تظهر قائمة بالألوان المتاحة بمجرد التأشير إلي أحد الألوان يظهر أثره علي 
التخطيط عملا بمفهوم المعاينة الحية. انقر اللون الذي ترتاح إليه. 
؟. من مجموعة 7161065 "نُسق" ايضاً انقر زر ۴٥١١‏ "خط". تظهر قائمة بالخطوط المتاحة. بمجرد 
التأشير علي أحد هذه الخطوط يظهر شكله علي التخطيط, انقر نوع الخط الذي يناسبك. 
*. إذا اردت تغيير تأثيرات التخطيط انقر زر 211861 "تأثير" من مجموعة 7861265 "نُسق". ومن 
القائمة التي ستظهر اختر التأثير التي تريده. 


Yo 
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طباعة ورقة العمل 

كما قدم 2010 اععا] العديد من المفاهيم الجديدة قدم أيضاً مفاهيماً جديدة لطباعة المستندات 

ومنها مفهوم طريقة عرض تخطيط الصفحة الاعالا لاملا ! 306 الذي يسهل عليك التعامل مع 

الرأس وتذييل صفحات مستندك بدون استخدام أوامر وقوائم ومربعات حوارية مرهقة, كما دعم اعع»اعآ 

0 ميزة طباعة صفحات فردية وصفحات زوجية منفصلة التدسيق» وميزة استخدام رأس صفحة أولي 

مختلف عن باقي النص. ياضافة إلي استخدام الألوان والصور في رأس وتذيبل الصفحات. 

طباعة ورقة العمل بدون إعداد (طباعة سريعة) 

ورقة العمل يمكن أن تشتمل على أكثر من صفحة ولذلك يمكن اعتبارها مستند قائم بذاته. لطباعة ورقة 

العمل كما هى حسب المواصفات التى يحددها "اكسل"» أو المختارة لإعداد صفحة الطباعة. 

.١‏ افتح المصنف الذي يحتوي علي الورقة المطلوب طباعتها. 

۲. انقر التبويب ٥ا۴‏ "ملف" | i‏ من معاينة الكواليس أنقر 5811 "طباعة" تظهر صفحة 
الطباعة داخل معاينة الكواليس كما في الشكل التالي يظهر في صفحة الطباعة الخيارات التي 
تتحكم في الطباعة والطابعة ويظهر أيضاً معاينة تمهيدية للمصنف أو ورقة العمل في الجهة المقابلة. 
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صفحة الطباعة داخل معاينة الكواليس 
۳. من المجموعة 56111105 "إعدادات" تأكد أن الخيار 51661 Print Active‏ "طباعة أوراق 
نشطة" محدداً. 


۲۲٦ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ليك 
.٤‏ من الخيارات التي تظهر في اللوح الأوسط انقر Print‏ "طباعة" | بمجرد اختيار أمر 
الطباعة ستظهر رسالة لتعلمك أن طباعة المستند جارية وتتيح لك الرجوع عن عملية الطباعة. إذا 


عكر الللأننه طبافة صفضحة لا سے 1 
"دن اھ "ts‏ ج الچ 
"gal = HF Laser Jet Professional F 1 1O Z‏ 


رسالة طباعة الورقة 


التحكم في خيارات الطباعة Printing Options‏ 

كوضع افتراضي يقوم 2010 ۴×٥1‏ بطباعة المستند كله بالكامل ويتم اختيار الطابعة الافتراضية ولكنك 
تستطيع تحديد عدد معين من الصفحات أو مدي معيناً داخل الورقة أو اختيار طابعة أخري. أو تغيير 
اتجاه ورقة الطباعة وتغيير حجمها....الخ. 

للتحكم في المزيد من خيارات الطباعة يمكنك الاستعانة بالخيارات الموجودة في صفحة الطباعة "|۴۲ 
داخل معاينة الكواليس . 

تأكد أن الصفحة 8/14 "طباعة" داخل معاينة الكواليس ظاهرة أمامك ثم أجر الخطوات الآتية. 
تحدید عدد الدسخ 

لتحديد عدد النسخ التي تريد طباعتها اكتب العدد المناسب أمامك من الخانة 600165 "نسخ" أو انقر 
أزرار الزيادة والنقصان للحصول علي العدد المطلوب. 

اختيار بعض صفحات الورقة لطباعتها 

من معاينة الكواليس ومن المجموعة 56141705 "إعدادات" اكتب رقم أول صفحة تريد طباعتها أمام 
65 "صفحات" يمكنك استخدام أزرار الزيادة والنقصان بدلاً من الكتابة ورقم 1 خر صفحة أمام 10 


أن 


۲۷ 
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اختيار الطباعة 
من معاينة الكواليس انقر السهم الموجود بخانة 5114©1. تظهر قائمة تشتمل على أنواع الطابعات 
الموجودة والمعرفة لنظام 5/ل110001/الا وتظهر الطابعة الحالية تحت الشريط المضاء. إذا كان عندك أكثر 
من طابعة اختر الطابعة التى تريدها من بين أسماء الطابعات المعروضة . 
اختيار مادة الطباعة 
تحت 58161100 "إعدادات" انقر السهم الموجود أمام ة۷ 581115 "طباعة ماذا" ثم من القائمة 
المنسدلة حدد واحد من ٤‏ اختيارات 
٠‏ الاختيار (516©1)5 Active‏ "الورقة النشطة": وهم الخيار الافتراضي والذي يمكنك من طباعة 
ورقة عمل الدشطة أو المحددة فقط . 
e‏ الاختيار Entire Workbook‏ "المصنف بالكامل": عند تحديد هذا الخيار يقوم اعع»اآ 
0 بطباعة كل الأوراق الموجودة في المصنف . 
٠‏ الاختيار 5816611010 "التحديد" : في حالة رغبتك في طباعة الأجزاء المحددة فقط من ورقة 
العمل . 
٠ه Print Areas‏ noreوا‏ : لتجاهل مساحات الطباعة المحددة وطباعة المصنف كله. 
ترتيب الطباعة 
في حالة طباعة اكثر من نسخة يمكنك النقر أمام 00113660 "تجميع" تحت المجموعة Setting‏ 
"إعدادات" ثم انقر طباعة النسخ بترتيب الصفحات 1,2,3,1,2,3,1,2,3 أو بترتيب الصفحات 
93 وهکذا . 
تغيير إتجاة ورقة الطباعة: 
في معاينة الكواليس» تحت المجموعة 5616150 "إعدادات" انقر الزر Landscape Orientation‏ 
"اتجاه", ومن اللائحة التي تظهر انقر 011617131101 "اتجاه أفقي" أو انقر Portrait orientation‏ 
"اتجاه عمودى". يغير 2010 E×٥61‏ اتجاه ورقة العمل. 
تغيير حجم الورقة 
في معاينة الكواليس تحت المجموعة 56111070 "إعدادات", انقر سهم الزر 50211110 "تغيير الحجم", 
ثم من القائمة التي تظهر انقر 07110115 5621110 00151017 "خيارات تغيير الحجم المخصصة". 
إذا لم تكن حددت حجماً. سيظهر بالزر عبارة 5621100 810 "دون تغيير الحجم". تظهر الصفحة 
0م "صفحة" في مربع الحوار لاأ©5 ©0306 "إعداد الصفحة" 


۲۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


|.هوامش .| ر رأس/تذييل الصفحة. | ورقة. 


تغيير الحجم 


© الضبط إلى: 0 || % من الحجم العادي 
© الملاءمة إلى: 1ج صفحة عرضا و | 1چ طوية 


حجم الورقة: |۸4 


جودة الطباعة: 


رقم الصقحة الأولى: تلقائى | 


مربع حوار إعدادات صفحة الطباعة 
في الحقل ماھ "تغيير الحجم" وأمام 10 stںزAd‏ اكتب 080 ثم انقر )0. يغير 
0 اعنطاع حجم ورقة العمل إلي 580 من حجمها الأصلي. 


من معاينة الكواليس تحت المجموعة 58161105 "إعدادات" انقر السهم أمام الحجم» ومن القائمة التي 
تظهر حدد حجم ورقة الطباعة. 


معاينة أوراق العمل تمهيدياً قبل طباعتها Previewing a worksheet‏ 
يمكنك معاينة ورقة العمل في 2010 اعع<«ا] مثلماً ستُطبع بنقر علامة التبويب ©1211 "ملف" ثم نقر 
1 "طباعة" في اللوح الأيسر. عندما تفعل ذلك» يعرض 2010 |08« ورقة العمل النشطة في 
معاينة الكواليسء التي تتضمن معاينة تمهيدية لورقة العمل المطبوعة. 
عندما يعرض 2010 61× ورقة عملك في معاينة الكواليس» سيبيّتها مغلما ستطبع بإعداداتها الحالية. 
في أسفل معاينة الكواليس» يحدّد 2010 اعع<اع عدد الصفحات التي ستتطلبها ورقة العمل عندما تُطبع 
ورقم الصفحة التي تعاينها. 

ةر 


۲۲۹ 


الجزء الخاهس 
أماسيات قواعد البيانائته 
باستخد أم 2010 Access‏ 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


٠‏ تشغيل البرنامج وإنهائه, والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج. 

© المفاهيم المرتبطة بقواعد البيانات والتعامل مع ملفات قواعد البيانات. 
© إنشاء الجداول والتحكم فيها. 

© تصميم الجداول في طريقة عرض التصميم. 

© استخدام النماذج. 

© الاستعلامات. 


© إنشاء التقارير واستخدامها. 
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| مقدمة من قواعت البيانات مموماً وبرفامج 


قواعد البيانات وووءءعم 


نحتاج أولاً إلي تعريف ماذا نقصد عندما نتكلم عن البيانات أو المعلومات أو قواعد البيانات لأن هذه 
المصطلحات شائعة وسترد كثيراً في هذا الكتاب. 

البيانات 0218 

هي الأرقام أو الحروف أو الرموز أو الكلمات القابلة للمعالجة بواسطة الحاسب مثل الرقم "58 " أو 
كلمة "بيانات". 

Information المعلومات‎ 

هي بيانات تم تنظيمها أو معالجتها لتحقيق أقصى استفادة منها. مثلا الرقم 5 والرقم ه إذا استخدما في 
عملية الضرب ٠×١‏ أصبحا معلومة مفيدة. 

What are Databases ماهي قواعد البيانات؟‎ 

قواعد البيانات هي أساس المعاملات التجارية وتبادل المعارف , بدون قواعد البيانات ما كان هناك شئ 
اسمه ويب ولا تبادل البيانات بين مستخدمي اإنترنت في جميع أنحاء المعمورة. 

وما استطاع شخص أن يتعامل ببطاقة الائتمان و لا أن يسحب نقوده من ماكينات الصرف الآلي المندشرة 
في جميع أنحاء العالم ولا كانت هناك خدمات متطورة في المؤسسات الضخمة مثل شركات الطيران حيث 
يقوم نظام الحجز الآلي المباشر علي قاعدة بيانات. 

إذن قواعد البيانات هي تجميع لكمية كبيرة من المعلومات أو البيانات وعرضها بطريقة أو بأكثر من طريقة 
تسهل الاستفادة منها. فمثلا دليل الهاتف الذي يشتمل على أسماء وعناوين وأرقام هواتف سكان مدينة 
القاهرة يمكن أن نعتبره قاعدة بيانات» وتتحقق الاستفادة من قاعدة البيانات هذه بإدخال رقم المشترك 
والحصول على اسمه وعنوانه أو إدخال اسم المشترك والحصول على رقم هاتفة وعنوانه... وهكذا. 

نظم إدارة قواعد البيانات العلائفية 8081/5 

هى مجموعة من البرامج الجاهزة التى تقوم بتنفيذ جميع الوظائف المطلوبة من قاعدة البيانات العلائقية 
فمثلا بعد إضافة عملاء جدد فى دليل الهاتف لمدينة القاهرة, فإنك تحتاج لإعادة ترتيب أسماء 
المشتركين أبجديا أو لترتيب عناوينهم» مثل هذا العمل يطلق عليه إدارة قاعدة البيانات. والبرنامج الذى 
يسمح بتخزين البيانات واستعادتها من قاعدة بيانات علائقية يسمى نظام إدارة قاعدة البيانات العلائقية أو 
Relational Database Management System‏ . 


۳۲ 
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وظائف نظم إدارة قواعد البيانات Common uses of databases‏ 

تشترك نظم إدارة قواعد البيانات في مجموعة من الوظائف يمكن تلخيصها فيما يلى : 

6 إضافة معلومة أو بيان جديد إلى الملف. 

٠‏ حذف البيانات القديمة والتي لم تعد هناك حاجة إليها. 

۵ تغيير بيانات موجودة تبعاً لمعلومات استحدثت. 

©» البحث والاستعلام عن معلومة أو معلومات محددة. 

8 ترتيب وتنظيم البيانات داخل الملفات. 

©» عرض البيانات في شكل تقارير أو نماذج منظمة. 

٠‏ حساب المجموع النهائي أو المجموع الفرعي أو المتوسط الحسابي لبيانات مطلوبة. 
تنظيم البيانات داخل قاعدة البيانات 01921260 How a database is‏ 

تستخدم قاعدة البيانات 2010 8260655 النظام العلائقي 122120256 اRelationa‏ لربط ملفاتها 
وتنظيمها. ولتقريب مفهوم قواعد البيانات التي تستخدم الملفات ذات العلاقة المشتركة نوضح ما يلى : 
تخزن المعلومات المطلوبة لقاعدة البيانات داخل جداول» وتوضع هذه الجداول على أحد وسائط التخزين 
المساعدة مثل القرص المعناطيسى. ويشتمل كل جدول على مجموعة من السجلات 18600105 ويحتل 
كل سجل سطرا داخل الجدول» ويقسم كل سجل إلى عدد من الحقول تسمى 18105آ]. ولتقريب هذا 
المعنى نضرب المثال التالى: 

إذا أردنا اعداد دليل تليفونات لسكان مدينة القاهرة وبفرض أن الملف المطلوب يشتمل على البيانات 
التالية: 

رقم المشترك الاسم العنوان رقم الهاتف 

فإن عناصر البيانات يجب أن تتمثل فى جدول بحيث تظهر كما هى موضحة بالشكل التالى: 


حفعول 


رقو المايم 


{TIVE 


55" سحجلات 


foo 


دقق النظر فى هذا الجدول الذى يمثل ملف قاعدة البيانات تجد أنه يتكون من الآتى: 


ه جدول البيانات ©7301 02180356: ويتكون من وحدات منفصلة ومتميزة عن بعضها 
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ومتساوية فى مساحاتهاء تسمى كل وحدة سجل 1886010 وفى هذا المثال فإن الملف يشتمل 
على ۳ سجلات. 

ه سجل 860010 : يحتوى على معلومات تخص هذا السجل مثل المعلومات المتوفرة عن المشترك 
فى الهاتف وهى هنا الاسم والعنوان ورقم الهاتف. وتسمى العناصر التى يتكون منها السجل حقل 
.Field‏ 

ه حقل ه|هأ۴: وهو أحد مكونات السجل ويحتوى على معلومة واحدة محددة مثل رقم الهاتف» 
وفى هذا المثال يقسم السجل إلى > حقول هى رقم المشترك والاسم والعنوان ورقم الهاتف. وتبقى 
أسماء الحقول ثابتة فى جميع السجلات رغم اختلاف محتوياتها من سجل لآخر. 

"What's Microsoet Access 2010" MS Access 2010 ما هو برنامج‎ 

بخلاف جميع أفراد عائلة م0161 Microsof†‏ . تنفرد 2010 266655 بكونها الأكثر أهمية 

والأكثر كفاءة والأكثر طلبا. بينما يستطيع أى شخص ذو خبرة بسيطة استخدام Wd‏ أو «Excel‏ 

لابد أن يحصل من يريد تصميم قاعدة بيانات جديدة على قسط من الدراسة أو التدريب الذى يؤهله لبناء 

قاعدة بيانات يمكن الاستفادة منها. 

باستخدام قاعدة بيانات 2010 860655 يمكنك إدخال وإدارة كمية هائلة من البيانات لأغراض كثيرة 

قد تكون أغراض تجارية أو حتى أغراض شخصية, إذا كان سبق لك استخدام قائمة بيانات أو قاعدة 

بيانات بسيطة مغل تلك التى يوفرها هع لأداء أعمال بسيطة, فستكتشف أن 2010 55وععع8 عالم 

آخر» فهى تتمتع بكفاءة عالية وذلك لقدرتها على إدارة وربط عدد كبير من جداول البيانات» وإنشاء 

تطبيقات قوية باستخدام لغة برمجة قوية. 

Starting and exiting Access 2010 تشغيل البرنامج وإنهائه‎ 

لعشغيل برنامج 2010 2866655 تأكد أن نظام 5الا1000/لا يعمل وأن مجموعة Microsoft‏ 

0|٩6 0‏ سبق تنبيتها على الجهاز . تابع الخطوات التالية : 

.١‏ من سطح المكتب انقر زر 51811"ابدأ", وعندما تظهر قائمة 51211 "ابدأ", وجه المؤشر إلى اال 
15 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51316 "ابدأ". 

؟. من قائمة 0013125 A١‏ "كافة البرامج" انقر زر ©0111 Mics‏ ومن القائمة التابعة 


اخثر 2010 Microsoft Access‏ لها 


بمجرد تشغيل 2010 866655 يفتح البرنامج تلقائيا نافذة تسمي الاعآلا 830151306 "معاينة 
الكواليس". 
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EFE‏ ات نه 
© الصفحة الرئيسية 
نا حم 
6 5 
O}‏ ضع : ممضامه قاعدة بقاث الفوقب الأخيرة نعاذج القيقب قوف 
mey‏ 
يا انهلا لا كا 4 
کف ف ا ا 
2 
ER 3‏ 
3 ممه 
شلك 


الشاشة الافتتاحية التى تظهر عند بداية تشغيل البرنامج 
تعرض عليك شاشة بدء 2010 260655 عدة خيارات لإنشاء قاعدة بيانات جديدة. 
ولكى نتعرف سويا على شاشة 2010 860655 الجديدة› انقر 02120256 8131 "قاعدة 
بيانات فارغة" ثم انقر زر 0162316 "إنشاء" الذى يظهر أمامك, تفتح نافذة قاعدة بيانات جديدة 


فارغة ويظهر جدول جديد فارغ عند بدء إنشاء قاعدة البيانات. 


أدوات الوصول السريع شرد 1 في النافذة 
این ن TAT‏ الحصول 
ارڈ على المساعدة 
سق . ااا ن 
لوحة التنقل 


Nab 


شريط المعلومات طرق عرض الكائن المختار 


نافذة قاعدة البيانات عند إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
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نوضح فيما يلى العناصر التى تتكون منها الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 860655 لتتمكن من متابعة 
الشرح فى الفصول التالية: 

فهم الشاشة الا فتتاحية للبرنامج Exploring Access 2010 Window‏ 

تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 860655 والموجودة بشكل ۲-١‏ من عناصر مألوفة لك من 
الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي: 

Ribbon الشريط‎ 

عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات 
خاصة بهذا التبويب ويختلف الشريط تبعا للتبويب الدشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الأربعة 
الأساسية فقط. 


ات )2010 - 2007 Access - (ACCESS‏ كمرو ميد« 


£ اندب 
حن در 
3 


شكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 1٠۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" 
التبويبات 1805 

التبويبات 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" و 1621© "إنشاء" و 6313 24612231 "البيانات الخارجية" و 
Database 5‏ "أدوات قاعدة البيانات" تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى 
تتفاوت قليلا فى أدواتها حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة» حيث يقوم 266655 
0 بعرض أو إخفاء أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 


4 أحوات ادون 


التبويبات الأربعة الرئيسية فقط 

شريط أدوات الوصو السريع 1001031 Quick Access‏ 

عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 860655 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 
الآنية: 

ه حفظ المستندات ادا 

٠‏ التراجع عن اور ل 

۰ تكرار آخر تعديل تنا 

يامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من 
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تبويبات الشريط 1916001 . لإضافة مزيد من الأزرار إلى شريط أدوات الوصول السريع انقر 8 
Customize Quick Access Toolbar‏ "تخصيص شريط أدوات الوصول السريع" الذى يظهر 
على يمين أزرار الشريط المعروضة ومن القائمة التى تظهر اختر الأمر المطلوب إضافته مثل يلاعلا 
"جديد" و 0اعم0 "فتح". 


تخصيص شريط الوصول السريع 
انقر أمر 6W‏ "جديد" تظهر علامة ” أمام الأمر دلالة على اختياره. يظهر شريط أدوات الوصول 
السريع بعد إضافة أمر سه "جديد" إليه كما في الشكل. 


زر New‏ 
شريط التشغيل السريع بعد إضافة زر سه١‏ إليه 


التبويب ما۴ "ملف" 
الأوامر المتعلقة بإدارة قواعد البيانات يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة 


الكواليس الا16/ا 8261251206 . بنقر علامة التبويب 116 "ملف" الملؤنة الموجودة في 
أقصى يمين الشريط ,أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر 05016"ص ]الا 
ع0111 الذي كان موجوداً في 2007 ع01810. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. 
الأوامر البسيطة لإدارة قواعد البيانات التي تتفاعل مع نظام التشغيل 5/ل10001آلالا مغل ©/521 "حفظ" و 
Save 5‏ "حفظ ياسم" و 0061 "فتح" و0105 "إغلاق" تتوفر في أعلي اللوح. 
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يظهر أمر جديد يسمى 5231068:560 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 836151806 "معاينة 
الكواليس". والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 1010 
"معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. 

Opening Navigation pane Jai لوحة‎ 

يمكنك هذا الزر أ من فتح لوحة التنقل والتى من خلالها يمكنك تحديد طريقة عرض كائنات قاعدة 
البيانات الموجودة أمامك, وسنشرح طرق عرض الكائنات بالتفصيل فيما بعد. 

Exiting Access إنهاء "أكسس"‎ 

بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 200655 
0. عندما تختار إنهاء 2010 866655 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 

لإغلاق 2010 6655ع2 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" 

افتح التبويب 2118] "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر 1214 "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 


اسا الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
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1 المفاهيو المرتبطة بهواحد البيانارت والتعافل مع 


لفات هواحد البياذائته 


الفرق بين مصمم قاعدة البيانات ومسئول قاعدة البيانات ومستخدم قاعدة البيانات 

مصمم قاعدة البيانات Database Designer‏ 

هو الشخص الذي بقوم بتصميم قواعد البيانات ابتداء من شكل جداول البيانات والنماذج المستخدمة 
لإدخال البيانات وشكل التقارير والمخرجات وتصميم العلاقة بين جداول قاعدة البيانات ويجب أن يكون 
هذا الشخص مؤهل ومدَرّب جيدا لهذا الأمر وهو عادة يكون في وظيفة مرموقة مثل مبرمج قواعد البيانات 
أو محلل النظم. 

مسئول قاعدة البيانات Database Administrator‏ 

هذا الشخص المسئول عن إعطاء صلاحيات للمستخدمين بالتعديل في قاعدة البيانات أو حتي فتحها 
والاطلاع عليها. وعادة يخصص كلمة مرور لكل مستخدم ويحدد له الصلاحيات الممنوحة له. فبعض 
الأفراد يسمح لهم بالاطلاع علي البيانات أو إدخالها فقط وبعض الأفراد يسمح لهم بتعديل البيانات. 
ومن أهم الوظائف التي يقوم بها مسئول قاعدة البيانات كذلك عمل نسخ احتياطية من قاعدة البيانات 
واستعادتها إذا لزم الأمر. 

مستخدم قاعدة البيانات Database User‏ 

هو الشخص الذي يقوم بوظائف إدخال البيانات أو باسترجاعها بطرق شتي مثل الاستعلامات والنماذج 
والتقارير كما يقوم بصيانة قاعدة البيانات بمعني تعديلها بالإضافة أو الحذف أو التغيبر. 

التخطيط لقاعدة البيانات Database planning‏ 

لاشك أن التخطيط الجيد لقاعدة البيانات يسهل عليك الحصول على البيانات التى تحتاجها دون تكرار 
أو فقد لها. قبل الشروع فى إنشاء قاعدة بيانات يجب أن تحدد ماهى البيانات التى ستحتاج إليها. فكر 
فى الإجراءات التى تريد أداءها على البيانات وفى النتائج التى تريد الحصول عليها منها. وفى الطريقة التى 
تريد تنظيمها بها. اسأل نفسك عدة أسئلة من نحو: 
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كم عدد الجداول التى أحتاجها؟ ما نوع الحقول التى أريد وضعها فى كل جدول؟ ما نوع التقارير 
والاستعلامات التى أنوى الحصول عليها؟ ربما يجب أن تقضى بعض الوقت فى التخطيط على الورق 
لتوضيح كيفية تجميع المعلومات فى جداول. وعلاقة كل جدول بالجداول الأخرى.إن قضاء بعض الوقت 
للتخطيط مقدماً لقاعدة البيانات يمكن أن يوفر عليك الكثير من الوقت فيما بعدء وربما أيضا يجنك 
الوقوع فى كثير من المشاكل. 
فمثلا لو أن المدير طلب منك إعداد قاعدة بيانات لمتابعة العناصر الآتية: 
٠‏ سجلات الموظفين 
و مرتبات الموظفين 
٠‏ الدورات التدريبية للموظفين 
فى هذه الحالة لابد أن تضع فى اعتبارك عند تصميم قاعدة بيانات التى تسمح بإدارة هذا النظام أن 
تحفظ بيانات كل كائن من الكائنات الثلاثة فى جدول على حده» ويجب أن يشتمل نظام قاعدة البيانات 
على وسيلة لربط هذه الكائنات أو الجداول مع بعضها. 
فيما يلى بعض الإرشادات التى يمكنك الأخذ بها عند تخطيط تصميم قاعدة البيانات هذه: 
ه الهدف من قاعدة البيانات 
٠‏ عدد الجداول ونوع البيانات التى سيحتويها كل جدول 
٠‏ الحقول التى ستضعها فى كل جدول 
ه كيفية إدخال البيانات إلى الجداول 
٠‏ نوع البيانات التى تريد استرجاعها من قاعدة البيانات 
٠‏ أنواع التقارير التى تريد الحصول عليها. 
المكونات الأساسية لقاعدة البيانات Basic database Component‏ 
»ه جداول 120165 : تقوم بتخزين بيانات» ويعتبر الجدول العمود الفقرى لأى قاعدة بيانات» حيث 
يشتمل على البيانات الأساسية التى تحتاجها للتعامل مع بقية كائنات قاعدة البيانات 
نماذج ۴0۲۳۶: تقوم بعرض بيانات من جداول أو استعلامات» ويمكن أن تستخدم لإدخال 
البيانات» أو عرضهاء أو تحريرها. 
٠‏ استعلامات هام 4: تقوم بتجميع البيانات التي تطلبها من جدول أو أكثر. 
٠‏ تقارير 600115]: تقوم بتلخيص البيانات وعرضها أو طباعتها من الجداول والاستعلامات. 
ه وحدات ماكرو 1/1130105: تقوم بأداء المهام التي يتكرر استخدامها أو التى تحتاج لاستخدامها 
أكثر مرة بدون الحاجة إلى البرمجة. 
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ه وحدات نمطية 165لا1/100]: تقوم بتخزين كود ۷8۸ 866655 الذي يمكنك كتابته لأداء مهمة 
معينة داخل قاعدة البيانات. 

وفيما يلي نوضح كيف يمكنك إنشاء قاعدة البيانات باستخدام القوالب أو إنشاء قاعدة بيانات فارغة. 
التعامل مع مافات قواعد البيانات 
ستعرف فيما يلي مفاهيم أساسية عن كيفية إنشاء ملف قاعدة بيانات جديدة» وفتح ملف جديد وحفظه. 
إنشاء قاعدة بيانات 
قبل إنشاء الجداول» يجب إنشاء قاعدة بيانات» ويمكن إنشاء قاعدة البيانات ياحدي طريقتين الأولي: 
باستخدام القوالب التي تقوم نيابة عنك بإنشاء الجداول والنماذج والتقارير التي ستحتاجها والثانية : إنشاء 
قاعدة بيانات فارغة بدون إستخدام القوالب ثم إنشاء الجداول والتقارير والنماذج التي ستحتاجها يدوياً . 
إنشاء قاعدة بيانات فارغة Creating a new blank database‏ 
لإنشاء قاعدة بيانات فارغة (سنقوم بالتدريب عليها خلال فصول هذا الكتاب) تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ قم بتشغيل 2010 655عع2 ستظهر تلقائياً لوحة ٥W‏ "جديد". 
؟. من أعلى نافذة 2010 860655 ثم انقر فوق 02136256 81301 "قاعدة بيانات فارغة". يظهر 


فى الجانب الأيمن من لوحة اه "جديد" معاينة لقاعدة البيانات الفارغة ويوجد أسفلها مسار ملف 
قاعدة البيانات والاسم المقترح لها. 


a Databases‏ ا 


إنشاء قاعدة بيانات فارغة 
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۳. من قسم 12180356 8131 "قاعدة بيانات فارغة" الموجود فى الجهة اليمنى من اللوحة وفى 
مربع 813136 2118 "اسم الملف" استبدل الاسم المقترح لقاعدة البيانات باسم يناسبك وليكن 
5 ستتولى 2010 260655 إضافة الامتداد 0ل0ع260. لهذا الاسم. 

.٤‏ لاحظ أن مكان قاعدة البيانات سيتم تحديده بشكل افتراضى من قبل البرنامج ويظهر هذا المسار 
أسفل مربع 113136 211] "اسم الملف" إذا أردت تغيير مسار ومكان الملف انقر زر 8۲0۷5۵ 
"الاستعراض بحفاً عن الموقع المراد وضع قاعدة البيانات فيه" 2 الموجود بجوار مربع عالطا 
© "اسم الملف". يظهر المربع الحوارى 2136256 لاع 116 "ملف قاعدة البيانات 
الجديدة". 

ه. حدد المكان الجديد لقاعدة البيانات ثم انقر )© "موافق" يغلق المربع الحوارى وترجع إلى لوحة 
New‏ "جديد". 

5. انقر زر ©01621) "إنشاء". تقوم 2010 866655 بإنشاء قاعدة بيانات جديدة فى المجلد الذى 
قمت بتحديده وبعد ثوان يظهر إطار قاعدة بيانات الجديد بالاسم الذي اخترته كما في الشكل. 
مشتملة على جدول جاهز لإدخال البيانات. 


¥ Micosok AcCesS = 


إطار قاعدة بيانات فارغة لا تشتمل علي أي بيانات. 
تتولى 2010 866655 إضافة الامتداد الجديد 26601. إلى الاسم الذى اخترته وتظهر نافذة 
0 و5وهعنع8 وبها عنوان قاعدة البيانات. يشتمل شريط العنوان على اسم قاعدة البيانات الذى 


۲ 
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اخترته فى الخطوة السابقة بالإضافة إلى عبارة (2010 860655) بجوار الاسم وهذا يعنى أن قاعدة 

بيانات 52165 تم إنشائها بتسيق 2010 46©655. 

تقوم 2010 260655 تلقائيا يانشاء جدول بيانات فارغ بالاسم 13161 وتفتحه تلقائيا فى طريقة 

عرض صفحة البيانات الاعآلا 02313511661 ويظهر المؤشر تحت عمود 200 10 )عiاC‏ "انقر 

للإضافة" يتم إدخال البيانات إلى صفحة البيانات بنفس طريقة إدخال البيانات إلى ورقة العمل فى برنامج 

اExce Microsoft‏ . كلما قمت بكتابة عمود فى جدول البيانات يتم تعريف حقل جديد لهذا الجدول. 

إذا لم ترغب فى إدخال معلومات لجدول البيانات وهذا ما ننصح به فى هذا المستوى من الدراسة. انقر 

زر الإغلاق ف الذى يخص هذا الجدول (زر إغلاق الجدول وليس زر إغلاق قاعدة البيانات). إذا كنت 
أجريت أى تعديلات أو أدخلت معلومات إلى الجدول ستسألك 2010 860655 هل تريد حفظ 

التعديلات أم لاء انقر 110 لأننا لا نرغب فى حفظ بيانات الجدول الآن. 

E‏ ستتعرف فى الفصول القادمة على أنواع الحقول التى يمكن إدخالها وعلى كيفية تصميم جداول 

¥ البيانات وخصائصها. 

فتح قاعدة بيانات موجودة Opening a database‏ 

لفتح قاعدة بيانات موجودة, ابدأ تشغيل 2010 860655 إذا كنت أغلقتهاء ثم اتبع واحدة من الطرق 

الآتية : 

فتح قاعدة البيانات من نافذة ه189و»اء82 "معاينة الكوالي س" 

ه بمجرد تشغيل برنامج 2010 866655 تظهر نافذة معاينة الكواليس» انقر التبويب 1م8606 
"أخير" ثم من الملفات الموجودة تحت عنوان 860611 "أخير" فى هذه النافذة انقر قاعدة 
البيانات المطلوبة. 

٠‏ إذا لم يكن الملف من ضمن هذه الملفات المعروضة, انقر زر 066١‏ "فتح" يظهر المربع الحوارى 
Open‏ "فمح". 
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4a Documents 4 Libraries 4 3 
> = 


New folder vw Organize 
> Desktop Wl 
Downloads إل‎ 
Recent Places LZ 


Documents library 


locations Y :Includes 


> Folder :Arrange by 


^*^ Type Date modified Name 
folder 7/ م ع١ ره.‎ <0: Snagnt ii 2 
folder إل[ الملغات المنتقاة‎ 
Documents ]“ | 
Assets Wob database 1 (ها‎ TE 18 
Assets Wob database 2 Pictures E] 
Assets A Videos E 


Contacts Web database 2) 
Database1 )2( Computer j 
Database2 ا‎ | (Local Disk (C 2 
Database3 A) (Local Disk (D ت‎ 
Database4 aM 


H1 |+ > 2 


اسم العلف: || 


فتح قاعدة البيانات . 
حدد اسم المجلد الموجود تحته ملف قاعدة البيانات ومن قائمة ملفات قواعد البيانات المعروضة انقر 
ملف قاعدة البيانات المطلوب فتحه أو اكتب اسم ملف قاعدة البيانات أمام مربع ©2237 ٥ا۴‏ "اسم 
الملف" ثم انقر زر 006١‏ "فتح". يتم فتح قاعدة البيانات المطلوبة. 
حفظ ملف قاعدة البيانات 
يتم حفظة تلقائياً علي المجلد التلقائي بمجرد فتح قاعدة البيانات. 
اغلاق قاعدة البيانات 
بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء كومععA‏ 
0. عندما تختار إنهاء 2010 866655 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 
لإغلاق 2010 655عع8 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب". 
افتح التبويب 118 "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر 118 "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 


ا - :-] الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 


٤ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


۳ إنشاء الجداول والتحكو فيها 


شرحنا فى الفصل السابق إنشاء قاعدة البيانات» وفى هذا الفصل نشرح كيف يمكن إنشاء جداول قاعدة 
البيانات. وتحتاج لإنشاء جداول لقاعدة البيانات التى تدشئها بدون استخدام القوالب أو لإضافة جدول 
جديد إلى الجداول التى يدشئها لك القالب فى حالة اختيار أحد قوالب قواعد البيانات لإنشاء قاعدة 
البيانات. 

سنشرح فيما يلى طريقتين لإنشاء الجداول يمكنك اختيار أى طريقة منها حسب احتياجك لهذه الطريقة 
وبما يتناسب مع قاعدة البيانات الموجودة لديك. 

إنشاء الجداول باستخدام طريقة صفحة البيانات 


Creating tables using Datasheet view 
لإنشاء جدول من خلال طريقة عرض صفحة البيانات افتح قاعدة البيانات التي ستضع بها جدول البيانات‎ 


المزمع إنشاءه ولتكن قاعدة البيانات التي أنشأناها في الدرس السابق باسم 53165.80 ثم تابع 
الخطوات التالية: 

.١‏ نشط التبويب 016316 "إنشاء" ومن مجموعة 135165 "الجداول" انقر زر ©7131 "جدول". 
يظهر عرض تصميم الجدول كما في الشكل ستعتبر أن هذا هو أول جدول نقوم بإنشائه حيث يظهر 
عمود 10 والخاص بالمفتاح الأساسي ويظهر بجواره عمود فارغ هو 0601 10 1116© "انقر لإضافة 
". تختار 260655 لأول جدول اسما هو 7536161 ثم 2 ©7301 لثاني جدول .... وهكذا. 
يذكرك هذا الجدول بالجدول الذى ينشأ تلقائيا عند إنشاء قاعدة بيانات بدون استخدام أي من 


المعالجات الذى شرحناه عند الحديث عن إنشاء قاعدة بيانات جديدة. 


° 
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طريقة عرض ورفه اعت 


حاص رأككات 2 ها 


الجدول الجديد الذى تم إنشاؤه 
؟. انقر الارتباط 200 10 611016 "انقر لإضافة" الذى يظهر فى أعلى الجدول بعد حقل 11. يعرض 


65 قائمة بأنواع الحقول. 


> 
0 


- 
نا 


دعم 


حك 


لصق کحقوں 


أنواع الحقول التى يعرضها لك وم۸ 
۳. انقر فوق الحقل الذى تريد إضافته (وليكن e۲طہں‏ "رقمى"). تختار 8600655 تلقائياً اسماً 


للحقل وهو 1 10و1آ. 


.٤‏ لأن اسم الحقل لازال محدداً اكتب اسم الحقل (وليكن 10015101761_0© "رقم العميل') ثم 
اضغط مفتاح الإدخال. يستبدل اسم الحقل التلقائي من قبل. 866655 بالاسم الذي كتبته. 
ه. كرر الخطوات من ۲ إلى 4 لإنشاء المزيد من الحقول فى الجدول كما هو موجود في الشكل. 


۲٤٦ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الجدول بعد اختيار الحقول 


.٦‏ عندما تنتهى من إدخال مواصفات الحقول. انقر زر إغلاق الجدول. تظهر رسالة تسألك هل تريد 
حفظ التغييرات فى الجدول 1 ©1351 "جدول ."١‏ 


A‏ هل تريد حفظ التغييرات فى تخطيط جدول '00510012/5؟ 
a)‏ كه 
رسالة الحفظ التى تظهر 
٠‏ انقر 0 "لا" لغلق الجدول بدون حفظ أو ۷65 "نعم" لحفظ الجدول. 

. إذا اخترت 765 "نعم" رداً على رسالة الحفظ. سيظهر مربع حوار 85 531/6 "حفظ باسم" ويظهر 

بداخله الاسم المختار من قبل قاعدة البيانات. 
۸. اكتب اسماً للجدول وليكن 01510106©1© "العملاء" ثم انقر “01 "نعم" سيظهر اسم الجدول ضمن 

كائنات قاعدة البيانات فى لوحة التنقل. 
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٤‏ إنشاء الجداول باستخداء طريقة تصميه الجدول 


GE UL LEL EET EIA 1! ملاأ5ع عاط‎ 


الجدول 


إنشاء جدول باستخدام طريقة 165101 ©اط18 "تصميم الجدول" هو الطريقة المثلى لإضافة جدول 
إلى قاعدة البيانات» ولذلك ننصح بشدة باإتباع هذه الطريقة عندما تريد إضافة جدول جديد إلى قاعدة 
البيانات. 

فيما يلي ستقوم يانشاء جدول بطريقة عرض التصميم داخل قاعدة بيانات موجودة. وستقوم بتعيين المفتاح 
الأساسي وإنشاء الفهارس اللازمة. 

.١‏ نشط التبويب 216316) ومن مجموعة 13165 "جداول" انقر زر 065101 13016 "تصميم 


جدول" . 
التبويب إنشاء 


زر تصميم الحعول 


إنشاء الجداول من خلال التبويب 616316 "إنشاء" 

يظهر عرض تصميم الجدول كما في الشكل وتختار 860655 للجدول اسماً تلقائياً هو 1 78616 
باعتبار أن هذا هو أو جدول تدشئه في هذه الجلسة (سيتم تغيير هذا الاسم عندما تقوم بحفظ 
الجدول). تظهر نقطة الإدراج تحت عمود 2130036 16101 "اسم الحقل" لتنبهك على أن بداية 
الكتابة من هنا. وتظهر شبكة بيانات فى البداية بدون أى بيانات» يظهر أيضا فى أسفل شبكة 
البيانات قسم 2800611165 1ع[ "خصائص الحقل" ويظهر التبويب 666121 "عام" مفتوحا 
تلقائيا. ويظهر هو الآخر بدون أى بيانات لأننا لم ندخل مواصفات أى حقل من حقول الجدول حتى 
الان. 


۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


إنشاء الجدول فى البداية وقبل إدخال بيانات الحقول 
. في أول سطر وتحت عمود ©2313 1610 "اسم الحقل". اكتب اسم أول حقل وليكن 
0151017610 ررقم العميل) ثم اضغط مفتاح 731 للانتقال إلى العمود التالي وهو 52313 
© "نوع البيانات" تختار 860655 تلقائيا نوع البيانات 4“ا©1. 

. عندما تنتقل إلى عمود ©(/ا1 8313 "نوع البيانات": يظهر سهم صغير لينبه على أن نقره يتسبب 
في ظهور قائمة مدسدلة بأنواع الحقول التي يمكن اختيار أحدها. انقر السهم الصغير الذى يظهر فى 
يسار الخلية لكي تفتح قائمة أنواع الحقول. ثم اختر النوع طن "رقم" من القائمة المدسدلة 
بأنواع بيانات الحقول. 


إدخال الحقول وخصائصها. 
. اضغط مفتاح 721 للانتقال إلى عمود 065611014101 "الوصف" ثم اكتب وصفاً يشرح هذا 
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الحقل. كتابة وصف يشرح الحقل أمر اختياري بمعنى أن تركه لن يسبب مشكلة. اكتب "رقم 
العميل". 

ه. انتقل إلى قسم 611185م2:0 1610 "خصائص الحقل" فى النصف السفلى من شبكة تصميم 
الجدول» أول خاصية للحقل الذى أضفته للجدول وهى خاصية 5126 1610آ. ستجد أن 
5 خصصت تلقائيا للحقل الحجم /©11©60!! 10160 كما يظهر فى الشكل السابق. 

5. اضغط السهم المتجه لأسفل ملا من لوحة المفاتيح للانتقال إلى الخاصية التالية وهی 21011031 
افتح القائمة المنسدلة ثم اختر ماصں. 6616121). لفتح القائمة المنسدلة انقر رأس السهم 
الذي يظهر أمام الخاصية. 

۷. انتقل إلى باقى خصائص الحقل وحدد خصائص الحقل تبعا لما يناسبك (سنشرح خصائص الحقول 
بعد قليل)» ولذلك ننصحك بترك الخصائص المحددة من قبل 860655 الآن كما هى. 

۸. كرر الخطوات من ۲ إلى ۷ لإدخال مواصفات بقية الحقول. لتصبح كما في الشكل. 


TEHR‏ کک 


بخدد نوع الميانات نوع القيم الدى يمكن للهسبخدمين 
تحزيها فى الحقل. تتحصول على تعليمات حون أنواع 
السايات اضصط على ۶1 


حقول جدول العملاء Customers‏ 


4. عندما تنتهى من إدخال مواصفات الحقول انقر زر إغلاق الجدول له تظهر رسالة تسألك هل تريد 
حفظ التغييرات فى جدول 161ط13. انقر و۷6 "نعم". 


مه" 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


حظقك هل تريد حقظ التخییرات قی تصميم جدوك 'جیوں۲؟ 
1 0 | )اک اميا 
رسالة الحفظ التى تظهر 
وعندما يظهر مربع 85 $2۷٥‏ "حفظ باسم" اكتب 0100510117615 فى مربع 2031036 عاط13 "اسم 
الجدول" ثم انقر زر )0 "موافق". 


مربع حفظ الجدول 
بعد إغلاق هذا الجدول تظهر رسالة للحث علي إدخال لاع»! 881131 "المفتاح الاساسي" وتسألك 
هل تريد إنشاء مفتاح اساسي الآن؟ انقر 0 "لا". 


تعيين المفتاح الأساسي Setting the Primary Key‏ 
تهدف قواعد البيانات دائما إلى منع تكرار البيانات المتشابهة» وأحيانا يصبح تمييز سجلات الجدول 
بمنع تكرار بياناتها أمرا ضرورياًء مثلا لا يمكن أن يتشابه رقم حساب العميل فى البنك أو الرقم القومى 
للمواطن, إذا حدث ذلك فان عميلا يستطيع أن يسحب من حساب الآخر فى البنك أو مواطنا يمكنه 
انتحال شخصية مواطن آخر. الطريقة الوحيدة لمنع تكرار بيانات الجدول هى تخصيص حقل أو أكثر من 
حقول الجدول وجعله مفتاحا أساسيا أو ۸٥‏ /ا58810318. يجب أن تراعى عند اختيار حقل المفتاح 
الأساسى أن يكون هذا الحقل هو الذى يشتمل على بيانات لا يسمح بتكرارها داخل الجدول مثل رقم 


حساب العميل فى البنك. 


8 ا 


5 


لتخصيص حقل معين ليكون هو المفتاح الأساسى للجدول سنستكمل معا الخطوات التالية : 
.١‏ افتح جدول العملاء 610151013615 الذى أنشأناه قبل قليل إذا كنت أغلقته أو انقر التبويب الذى 
يحمل اسمه إذا كان مازال مفتوحا للانتقال إليه. 
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؟. حرك مؤشر الفأرة إلى عمود اختيار الحقل 5©6[1©©6101 1610| حتى تضعه أمام حقل 
00151017610 وعندما يتحول المؤشر إلى سهم أسود صغير هكذا #". انقر زر الفأرة 
(استخدم شريط التمرير الرأسى للانتقال إلى أعلى إذا لزم الأمر). يتم اختيار الحقل. 

*. نشط التبويب 665101 "تصميم" ومن مجموعة 750015 "أدوات" انقر رمز yھ)‏ /[021اءط 


Î 


"ضبط المفتاح الأساسى" أ 
يظهر رمز المفتاح فى عمود اختيار الحقل على يسار اسم الحقل 1_10 60015101116 دلالة على أن 
هذا الحقل مخصص كمفتاح أساسى. 

تعيين المفتاح الأساسى لرقم العميل 10151017©/_10© معناه أن الجدول سيشتمل على سجل 
واحد لكل عميل وهذا هو الحقل الوحيد لتعريف العميل لقاعدة البيانات. 


وه الماع 
جي اسم العمي[ 3 Costomer-name‏ 


Purchases-utd 
Male 


عمود اختيار السحجل 


ضبط تعريف العميل كمفتاح أساسي. 
.٤‏ عندما تنتهي من إدخال مواصفات الحقول انقر زر الإغلاق» تظهر رسالة تسألك: هل تريد حفظ 
التغييرات في تصميم جدول 610510117615. 

ه. انقر ۷65 لحفظ التعديلات على الجدول. 
تعيين الفهارس Creating |I"dexes‏ 

يستخدم الفهرس فى البحث عن البيانات الخاصة بحقل محدد واحد أو أكثر وفرزها بسرعة. ويجعل ذلك 
مهمة البحث عن البيانات وفرزها داخل الجداول الكبيرة مهمة سهلة وسريعة. ويدنشأ فهرس أحادى الحقل 
على أساس حقل واحد فى الجدول» ورغم أن 860655 تقوم يانشاء فهرس واحد أو أكثر بناء على 
المفتاح الأساسى الذى تحدده» ربما تحتاج لإنشاء فهرس لحقل» أو فهرس لحقول أخرى داخل الجدول. 
فمغلا يمكنك أن تنشئ فهرس لحقل اسم العميل فى جدول العملاء كى تتمكن من البحث بسرعة عن 
البيانات وفرزها وفقا لأسماء مندوبى المبيعات. ويفهرس المفتاح الأساسى بشكل افتراضى. 

لإنشاء فهرس يحتوى على حقل واحد تابع الخطوات التالية: 

.١‏ تأكد أن الجدول الذى تريد إنشاء فهرس لأحد حقوله مفتوحاً أمامك فى طريقة عرض التصميم 


YoY 
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.(Customers (وليكن جدول‎ Design View 

؟. انقر في عمود اختيار الحقل أمام حقل 01015101761_1731176© "اسم العميل" لاختياره. 

*. انتقل إلى قسم خصائص الحقل. 

4. توجه إلى الخاصية 1006760 "مفهرس" ثم انقر أمامها ثم انقر السهم الموجود على اليمين لفتح 
القائمة. حيث تشتمل القائمة على ٣‏ خيارات. 

.٥‏ اختر (016 116356منا©) ۷es‏ "نعم (التكرار مقبول)" بمعنى قم بفهرسة الحقل مع السماح بتكرار 
الأسماء. إذا لم تشأ تكرار اسم العميل اختر (©11631نا© 110) 5©/ "نعم (التكرار غير 


د ل" 
| خصائص الحقل 
بجث عام 

أحجم الحقل 255 7 
| تنسيق 
| قتاع الإدخال 
| القيمة الافتراضية يسع الفهرس عهليات البحث والفرز في الحقلء 
| قاعدة التحقق من الصحة | | ولكنه قد يبطئ عمليات التحديث. ويؤدي اختيار "تعم 
| نص التحقق من الصحة | يدون تكرار" إلى متع القيم المتكررة فى الحقل, 
أمطلوب 5 ا تعليمات حول الحقول 
| السماح بطول صفري نعم كر 
| مفهرس لط ا 
أضغط نملا إلا أ 
IME Mode |‏ 
ر IME Sentence Mode‏ نعم (التكرار غير مقبول) 
| علامات ذكية 

BE Ê E | Numlok تعلیمات. أ‎ = 


خيارات الخاصية 150660 "فهرس" 
أنواع الحقول Types‏ 0وااعا 
بمجرد فتح قائمة 1/06 هاه "نوع البيانات" عند إدخال مواصفات الحقول فى الجدول فى طريقة 
عرض التصميم الاع1/1 5101© تظهر قائمة بأنواع البيانات التى يمكنك اختيارها لهذا الحقل. 


قائمة بأنواع الحقول المتاحة 
تنقسم الحقول التى يمكن إنشاءها داخل جدول البيانات حسب نوع البيانات التى تشتمل عليها إلي 
الأنواع التالية : 
Yor‏ 
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نص لاك 1 

هذا الحقل يقبل أي حرف قابل للطباعة» ويمكن إدخاله من لوحة المفاتيح» ويشمل الحروف والأرقام 
والمسافات الخالية والعلامات الخاصة, وأقصى طول له هو ٠٠٠١‏ حرفاء ولا يمكن إجراء عمليات 
حسابية على محتوياته حتى لو كانت أرقاما كما فى حالة تسجيل رقم الهاتف أو رقم الموظف فى حقل 
حرفى. هذا النوع هو الاختيار التلقائى عندما تبدأ تسمية الحقل. 

Memo مذكرة‎ 

يستخدم لتسجيل كمية كبيرة من النصوص بطريقة بعيدة عن قيود قاعدة البيانات فعلى سبيل المثال يمكن 
أن تضع فى هذا الحقل معلومات عامة عن سيرة الموظف السابقة أو تعليقات تراها ضرورية عن صنف أو 
منتج معين. حقل المذكرة لا يمكن فهرسته. ويمكن أن يشمل الحقل الواحد من هذا النوع حتى 54 كيلو 
بايت (أكثر من 54٠.٠6٠‏ حرف). 
رقم Number‏ 

يشتمل على الأرقام التى ستجرى عليها عمليات حسابية ومن الممكن أن يكون الحقل كله رقم صحيح 
أو عشرى. ومن أمثلة الحقل الرقمى الحقل الذى يشتمل على راتب الموظف أو تكلفة البضاعة أو معدل 
الفائدة...الخ. 
تاريخ/وقت Date/Time‏ 

استخدم هذا النوع إذا كان الحقل سيشتمل على بيانات تاريخية مثل تاريخ الميلاد أو تاريخ التعيين أو 
تاريخ انتهاء صلاحية الصنف. أو بيانات تشتمل على وقت مثل ساعة بدء العمل أو إنهائه. يمكن إجراء 
عمليات حسابية على محتوياته. ويظهر بأشكال كثيرة يمكنك الاختيار منها أو تصميم شكل خاص بك. 
عملة Currency‏ 

يستخدم هذا النوع لتسجيل العملة. ولذلك ننصح بعدم تسجيل العملة فى حقل رقمى, لأن الحقل 
الرقمى قد يقرب ما بعد الفاصلة العشرية وهى عادة جزء من العملة الرئيسية مثل الجنية والقرش أو الدولار 
والسنت. يقبل حتى ٠١‏ رقم صحيح و٤‏ بعد العلامة العشرية. 
ترقيم تلقائي AutoNumber‏ 

عبارة عن حقل رقمى تقوم 860655 تلقائيا بتعبئة بياناته كلما أضفت سجلا جديدا لجدول البيانات. 
وتقوم يإاضافة ١‏ إلى آخر ترقيم لآخر سجل عند إضافة سجل جديد (كما يمكن تعبئة الحقل برقم 
عشوائى طبقا لاختيارك لخاصية مuاج۷‏ سه" لهذا الحقل)» وهذه الأرقام لا يمكن تعديلها فيما بعد. 
نعم/لا Yes/No‏ 

استخدم هذا النوع مع الحقول التى يمكن أن تشتمل على بيانات يمكن تصنيفها إلى صح وخطأ فقط مثل 


of 
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مصرى (نعم/لا) لتحديد الجنسية, أو ذكر (نعم/لا) لتحديد الجدس. 
OLE Object jil‏ 
نوع خاص من الحقول يستخدم لتخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل الصور والرسوم والمستندات التى 
تدشئها برامج أخرى» مغل برامج الرسم أو التمثيل البيانى» ولكنك ترغب فى ربطها مع قاعدة البيانات أو 
تضمينها بها. 
ارتباط تشعبي Hype |i")‏ 
يستخدم لتلك الحقول التي سوف تخزن الارتباطات التشعبية. تحتوي حقول الارتباطات التشعبية على 
نصوص أو مختلط من النصوص والأرقام مخزنة كنصوص تستخدم كعنوان ارتباط تشعبي. يسمح بإنشاء 
رابط 1016| ليربط الحقل بعنوان لموقع على برنامج ۷۷W‏ على الإنترنت. 
مرفق Attachment‏ 
كبديل لاستخدام كائن 01-1 المستخدم فى تخزين كائن موجود فى برنامج آخر مثل الصور والرسوم 
أضاف 2007 55ع6عع8 الحقل المرفق 8113617176111 لزيادة كفاءة تخزين الكائنات خاصة الكائنات 
الكبيرة والمعقدة منها. يسمح هذا النوع بربط مستند أو أكثر بسجل داخل قاعدة البيانات وإذا أضفت 
حقل مرفق لنموذج سيظهر داخل النموذج رمزا لهذا المرفق. ويتم فتح المستند المرفق بالنقر المزدوج 
فوق الرمز الذى يشير إليه. لاحظ أن هذا النوع من الحقول لايمكن تعيينه كمفتاح أساسى. 
حقل محسوب Calculated‏ 
يمكنك إنشاء حقل يعرض قيمة محسوبة من بيانات أخرى فى نفس الجدول» يمكنك أيضاً استخدام 
Expression Builder‏ "منشى التعبير" لإنشاء عملية حسابية كما يمكنك أيضاً بكل سهولة الوصول 
إلى "التعليمات" الخاصة بقيم التغيرات لاحظ أنه لايمكنك استخدام بيانات من الجداول الأخرى كمصدر 
للبيانات المحسوبة حيث لايتم اعتماد بعض التغييرات بواسطة الحقول المحسوبة. 
معالج البحث Lookup Wizard‏ 
يسمح بالبحث عن قيمة فى جدول أو استعلام موجود ضمن قاعدة البيانات أو باختيار القيمة التى تريدها 
من قائمة خيارات» تظهر على شكل مربع كتابة وسرد ليسألك هل تريد أن يبحث عمود البحث عن القيم 
فى جدول أو استعلام أم تريد أن تكتب القيم التى تريدها فى مربع كتابة وسرد وعليك أن تحدد الطريقة 
التى تناسبك. 


Yoo 


الجزء الخامس: أساسيات قواعد البيانات باستخدام 2010 260655 


Field Properties خصائص الحفول‎ 

تتيح لك قاعدة البيانات تحديد مجموعة من الخصائص لكل حقل فى الجزء العلوى من شبكة التصميم 
مثل اسمه 121136 1610 ونوع بياناته «Data type»‏ ووصفه Description‏ . 

يتم تعيبن باقى خصائص الحقول من الجزء السفلى الذى يظهر فى شبكة التصميم فى حالة عرض 
الجدول فى طريقة عرض التصميم داخل التبويب 0616121 كما ستعرف بعد قليل» ويمكنك تحديد 
كل أو بعض هذه الخصائص حسب حاجتك» وتبعا لنوع بيانات الحقل وتصميم قاعدة البيانات. 

سنعرض فيما يلى تلخيص لخصائص الحقول فى شبكة التصميم. 

Field name‏ "اسم الحقل' 

أدخل اسم الحقل فى شبكة تصميم الجداول والموجود فى أول عمود» يمكن لأسماء الحقول أن تصل 
إلى 584 حرف ويمكن أن تشتمل على مسافات وعلامات تنصيص ( علامة النقطة . وعلامة التعجب ! 
والأقواس المربعة [ ] ) (إلا أننا ننصحك عند بناء قاعدة بيانات قوية ومتكاملة ألا تحتوى أسماء الحقول 
على مسافات أو علامات تنصيص) وتعد أسماء الحقول من البيانات اللازم إدخالها ولا يمكن أن يشتمل 
حقلان فى الجدول على نفس الاسم. 

Data ©‏ "نوع البيانات” 

يمكنك اختيار أنواع البيانات من القائمة المنسدلة التى تظهر فى شبكة التصميم فى العمود الثانى 
وتشمل الأنواع الآنية ۲٠×٤‏ نص» ٥٣٥‏ مذكرةء Number‏ رقمء 216/1106 تاريخ /وقت› 
Currency‏ العملة. #ع2انالااه]لالل ترقيم تلقائی› 50/وعلا نعم/لاء أععز[ط0 0115 كائن 
Hyperlink «OLE‏ الارتباط التشعبى» Attachment‏ مرفق› ko okupم Wizard‏ معالج البحث. 
وقد شرحناها قبل قليل 

" "الوص‎ Description 

هذا الحقل اختيارى أى يمكنك تجاهله إذا كنت ترغب فى ذلك وهو موجود فى العمود الثالثء لاحظ 
أنك إذا قمت بإدخال وصف فى هذا العمود سيظهر فى شريط المعلومات الذى يظهر فى أسفل نافذة 
5 عند اختيار أو تحرير البيانات. 
Primary Key‏ المفتاح الأساسى 

لاختيار حقل كمفتاح أساسى اختر هذا الحقل عن طريق نقر حقل اختيار الحقل الموجود على يسار 
عمود 11306 امأ "اسم الحقل" ثم انقر زر لاع»>! اصا٥‏ "المفتاح الاساسي" من مجموعة 
5 "أدوات" داخل التبويب 065101 "تصميم". 
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خصائ ص أخرى للحقول Other field properties‏ 

بناء على نوع البيانات الذى تختاره لخصائص الحقل» يمكنك تعيين خصائص أخرى لهذا الحقل. ويتم 
تحديد هذه الخصائص الإضافية من التبويب 6616121 "عام" الذى يظهر فى القسم السفلى من شبكة 
التصميم عند عرض الجدول فى طريقة عرض /لا1/ا 5101© "عرض التصميم" ويتم اختيار أو تعيين 
الخاصية عن طريق اختيارها من القائمة التى تظهر عند النقر على السهم المنسدل للش الذى يظهر 


أمامها. 
ع SP‏ 


Yo 
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فكرة النموذج وفائدته 0ver view‏ وترم 
النماذج الورقية جزء من حياتنا اليومية. يطلب منك عادة تعبئة نموذج عند القيام بأمور كثيرة مغل نماذج 
الاشتراك في نادي أو في خدمة معينة أو عند شراء المنتجات والخدمات ..........إلخ. وعادة تستخدم 
النماذج الورقية التي تقوم بتعبئتها في نهاية المطاف في الحاسب. هناك أسلوب أفضل بكثيرء وهو 
التخلص من الورق وكتابة البيانات مباشرة في نموذج يعرضه الحاسب. 
النموذج عبارة عن مستند يظهر على الشاشة ويشتمل على بيانات سجل واحد, وعلى ذلك فان الشاشة 
الواحدة التى كانت تتسع لعدة سجلات فى جدول البيانات تخصص لنموذج واحد يشتمل على بيانات 
سجل واحد. وهو يشبه النماذج المطبوعة على أوراق شركتك والمألوفة لك. يُستخدم النموذج لإدخال 
البيانات وتعديلها وعرضها وطباعتها. 
ويمكن أن يحتوى النموذج- شأنه شأن النماذج المطبوعة على الأوراق التى تستخدمها فى حياتك اليومية 
- على خطوط وبراويز وصور وعناصر تحكم. يمكن ترتيب الحقول داخل النموذج بطريقة تسهل إدخال 
البيانات إلى جدول البيانات. كما يمكن اختيار حقول معينة فقط من جدول البيانات داخل النموذج. 
يشتمل الشكل التالي علي عينة من النماذج المتقدمة التي تشتمل علي العديد من عناصر التحكم 
(00171,015) وهي عناصر تتيح كتابة البيانات أو عرضها. بعض عناصر التحكم يمكن ربطها بحقول في 
قاعدة البيانات. هذا يعني أنها تعرض قيمة ذلك الحقل تلقائياًء وإذا تعّيرت البيانات في عنصر التحكمء 
ستتقّير في قاعدة البيانات المصدر. 
بعض الأمثلة عن عناصر التحكم في النماذج هي كالتالي: 

٥٥ »©‏ 166 (مربع نص) عنصر تحكم يعرض نصاً. 

Command button ©‏ (زر أمر) عنصر تحكم يُصدر أمراً لقاعدة البيانات. 

©» 1560| (لائحة) عنصر تحكم يعرض لائحة بنود ويتيح للمستخدم انتقاء أحدها. 

©» |©| (تسمية) وصف نصي يمكن استعماله في أي مكان ضمن النموذج, لكن يكون 

موصولاً بعنصر تحكم معّين في أغلب الأحيان لإبلاغ المستخدم ماذا عليه أن يكتب في 
عنصر التحكم ذاك. 


©» أزرار التبديل (مناهاG‏ 011017) مثل أزرار الرادبو تختار واحدة منها فقط. 
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مربعات تحرير وسرد (×80 001780) تعرض لائحة بنود وتسمح للمستخدم إما بانتقاء 
إحداها أو بكتابتها مباشرة في مربع النص. 

خانات اختيار (801 16 16©) تعرض مجموعة خيارات لتختار منها أكثر من خيار. 
1 (رسم) يمكن أن يكون الرسم بسيطاً كخطوط ومربعات» أو متطوراً كصور بألوان 


كوو ت 5 55 عر آ۔٣‏ زر آمر إضاقة سجل 
اتات المتسربب. | آلإ زرزاأمر الطباعة 
E ree 3‏ 


مربع تسمية اا سر نے رر ١ 7 - 3E‏ 
مربع تصي 1+4 ن ر احستر ازرار تبديل 
تھ > و كھ Option group‏ 


موم تسیر عن بس 
Combo Box‏ 
لير اسم 451 -. 
١ gga‏ 7 


[sas‏ # »ا 2 تاه ها يمومع 


أحد النماذج يحتوي علي عناصر تحكم متنوعة 


التحكم فى اتجاه عرض النموذج Changing form orientation‏ 
عند إنشاء تطبيقات عربية» ينبغى أن يكون اتجاه النموذج من اليمين إلى اليسارء والعكس عند إنشاء 
تطبيقات إنجليزية» ويتم التحكم فى ذلك كما يلى : 


.١ 


افتح التبويب ۴|٠‏ "ملف" ومن نافذة "معاينة الكواليس" انقر 001410115 "خيارات"» تظهر نافذة 
Access Options‏ "خيارات 260655 " أمامك على الشاشة. 

نشط التبويب 56111105 6116111 "إعدادات العميل". 

من مجموعة Default 011661101١‏ "الاتجاه الافتراضي". نشط الخيار Right-to-Left‏ 
"اليمين لليسار" فى حالة التطبيقات العربية أو الخيار 611-10-19104 1 "اليسار لليمين" فى حالة 
التطبيقات الإنجليزية. 

لأننا فى هذا الكتاب نقوم بشرح قاعدة بيانات عربية» نشط خانة الخيار 

Let -10- Right‏ "من اليسار إلي اليمين". 


انقر زر )© "موافق" لإغلاق نافذة 00110115 Access‏ "خيارات Access‏ ". 
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التحكم فى اتجاه عرض النماذج 1 
إنشاء نموذج تلقائى 101 Creating Simple‏ 
لاشك أن أسهل طريقة للحصول علي نموذج البيانات هي استخدام زر ۴0۲۳ داخل مجموعة 101505» 
إذ يقوم 20655 بسرعة بتجميع حقول الجدول أو الاستعلام في شكل نموذج. تابع الخطوات التالية: 
.١‏ من لوحة التنقل 5216 01/103110 نشط قسم الجداول ومنه اختر جدول بيانات موجود 


بقاعدة البيانات المفتوحة. يجب أن تكون قد أنشأت جدول البيانات في مرحلة سابقة. في هذا 
التمرين سنستخدم s٥عمره‌امصع‏ "جدول". هذا الجدول هو الذى يحتوى على البيانات 
المطلوب إظهارها داخل النموذج. 

؟. نشط التبويب 016316 "انشاء" ومن مجموعة 101135 "نماذج" انقر زر ۴0۲۳ "نموذج" 
تحصل على نموذج جديد لجدول 65علا50010 "الموظفون" فى طريقة عرض "التخطيط" 
.layout View‏ 

يامكانك إجراء أى تعديلات على تصميم النموذج كما ستعرف لاحقا من خلال عرض التخطيط 

Layout View‏ الذى يظهر أمامك. 


۲٦ ٠ 
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EET 
نموذج تلقائى لبیانات جدول 5720010665 "الموظفون"‎ 

Editing form تعديل النموذج‎ 

يامكانك تعديل النموذج التلقائى الذى تحصل عليه أو حتى النموذج الذى تدشئه باستخدام 

معالج النماذج. بالرجوع إلى الشكل السابق ستلاحظ أن النموذج يحتاج لمزيد من الضبط والتعديل فمثلا 

العرض المخصص لبيانات الحقول أطول من اللازم» أيضا ربما ترغب فى تغيير عنوان النموذج الذى يظهر 

أعلى النموذج» أو فى حذف حقول من النموذج أو نقلها من مكانها. 

نوضح فيما يلى كيف يمكنك التحكم فى شكل النموذج الذى أمامك وإعادة ترتيب محتوياته» وتغبير 

العنوان التلقائى للدموذج تابع الخطوات الآتية: 

Resizing field and field titles تغيير حجم الحقول وتسميتها‎ 

بدل إلي طريقة العرض الاعؤلا اهلها إذا لزم الأمر» من التبويب 1٥١۳١٠‏ "الصفحة الرئيسية ومن 

مجموعة ۷16۷5 "عرض" انقر سهم زر ۷۷ "عرض" ومن القائمة التي تظهر اختر 

Layout View‏ "عرض التخطيط".يظهر تلقائيا تبويبات جديدة فى الشريط. 

.١‏ اختر المستطيل الذى يظهر أمام حقل "رقم الموظف" (لاتختر عنوان الحقل) يتم اختياره ويظهر 
برواز حوله ويظهر فوق عنوان أول حقل فى المجموعة رمز بهذا الشكل 2 

؟. وجه المؤشر إلى ضلع المستطيل الأيسر وعندما يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا ++ 
(يسمى رمز التحجيم فى برامج 011166 1/115) اسحب حافة المستطيل للداخل لتصغير مساحة 
جميع المستطيلات الموجودة فى المجموعة. أثناء السحب يظهر خط رأسى ليوضح حجم 
المستطيلاث. 


۲1 


الجزء الخامس: أساسيات قواعد البيانات باستخدام 2010 Access‏ 


/ Employees 2| Employees 23 
] Employees 


102 


عبد الله مجدى | ©7377 

۷ شارع السعادة-روكسى 
القاهرة 
E-mail info@compuscience.com.eg‏ 


6391295 


7 


ضبط حجم المربع ليتناسب مع حجم البيانات الموجودة داخله 
عندما تفلت زر الفأرة سيختفى الخط الرأسى الذى يحدد حجم المستطيلات فى المجموعة. 

Changing a form title  جذومنلا تغيير عنوان‎ 

انقر عنوان النموذج "عبارة ئ6مره‌ام E"‏ " يتم اختيار عنوان النموذج ويظهر برواز حوله بلون مخالف. 
انقرا نقراً مزدوجاً عبارة 5©ع/[10010] ثم اكتب العبارة الموظفون يتم استبدال العنوان القديم بالعنوان 
الذى كتبته. 
حذف حق ل أو حقول من النموذج 1017 Deleting fields from a‏ 

انقر عنوان الحقل ثم اضغط مفتاح 51116 أثناء نقر المستطيل المجاور له. وعندما يتم اختيارهما معا 
(يظهر مستطيل حول كل منهما بلون مخالف)» اضغط مفتاح ©0©1©4. يتم حذف الحقل والعنوان 
المخصص له من النموذج ويحل الحقل التالى له فى المجموعة مكانه. 
حفظ النموذج 1011 Saving a‏ 

لحفظ النموذج الذي أمامك اتبع الآتي : 

Navigation Pane تأكد أن النموذج مفتوحاً فإذا لم يكن مفتوحاً انقره لاختياره من قسم‎ .١ 

"لوحة التنقل" داخل المجموعة ۴0۲۳۶ "نماذج". 

 .۲‏ اضغط مفتاحي 01/1+5. يظهر مربع حواري صغير بعنوان 25 $4۷6 "حفظ باسم". 

۳. داخل مربع 2113176 ۴٥۲۳‏ اكتب الاسم ثم انقر 016 "موافق". 
فتح نموذج موجود 10111 Opening a‏ 

لفتح نموذج موجود من قائمة النماذج المعروضة في جزء التنقل (0217©6 1131/1031101) تحت عنوان 
55 "نماذج" انقر اسم النموذج نقراً مزدوجاًء أو انقر اسم النموذج بزر الفأرة الايمن ثم انقر زر 
0 "'"فتح", تظهر نافذة النموذج فى طريقة الاءآ/ا ۴0۲۳١‏ "عرض النموذج". 

55 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


Adding new records using form إضافة سجلات جديدة بواسطة النموذج‎ 


يتم إدخال البيانات فى طريقة العرض 0321351661] "ورقة البيانات". ويظهر عادة بعد آخر سجل فى 
صفحة البيانات علامة سجل جديد ا وبمجرد أن تبدأ الكتابة تتحول إلى رمز القلم أ٠‏ 
أن السجل جارى إدخاله وتظهر علامة لا فى السجل التالى. 

ويتم إدخال السجل إلى الجدول بمجرد الانتهاء من كتابته والانتقال إلى السجل التالى ويتم إدخال 
السجلات إلى الجداول أو النماذج بنفس الطريقة. 

ولإضافة سجل جديد في نهاية جدول البيانات» اكتب البيانات في الحقول التي يزودها النموذج 

إذا كان جدول البيانات لا يشتمل على بيانات» سيظهر أول سجل بدون بيانات وعليك أن تبدأ 
إدخال بيانات أول سجل حيث تقف نقطة الإدراج. 

ابدأ الكتابة وعندما تنتهى من كتابة بيانات أول حقل» اضغط مفتاح 731 أو 2016# للانتقال إلى 
الحقل التالى. عندما تصل إلى آخر حقل تقوم 866655 بحفظ السجل وإظهار السجل التالى 
مباشرةً لتكمل إدخال بياناتك. 

الانتقال بين السجلات داخل النموذج Moving through records using form‏ 
تستخدم النماذج أزرار الانتقال المألوفة لك والتي شاهدتها في الجداول والاستعلامات حيث يمكنك 
الانتقال إلى السجل التالي أو السابق أو أول سجل أو آخر سجل داخل الجدول أو الاستعلام الذي 
أسست منه النموذج والنماذج التى تحتوى على نماذج فرعية (إنشاء نماذج متعددة الجداول تشتمل على 
نماذج فرعية خارج هذا المنهج) يتضح ذلك من الشكل التالي. 


الأتعقا 1 
ت دت إجالى عدد 
لسححالا ب ال<تتقال إلى 
السجل: I-A“ <١‏ 14 4 
2-8 - ال5 TET‏ سسحت حد ید 
الانتقال إلى د معال ای 
السجل السابق السجل العالى 
الانعقال إلى 
تحص سجل 


أزرار الانتقال داخل الجدول أثناء عرض النموذج. 
تعديل سجلات موجودة Editing existing records‏ 
لتعديل سجلات يجب أن تكون خاصية 1016 /لا1!10ه "السماح بالتحرير" فى مربع خصائص 
النموذج فى وضع 5ع/ "نعم" يتم تعديل بيانات السجل بنفس الطريقة التى تدخل بها بيانات سجل 
جديد. استخدم زر 121110 "البحث" للبحث عن السجل الذي تريد تعديله ثم ابدأ التعديل. 
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Deleting records حذف السجلات‎ 

لحذف سجل عند استعمال النموذج انتقل إلي السجل الذي تريد حذفه. نشط التبويب 10۳6۴ 

"الصفحة الرئيسية" مالم يكن هو التبويب النشط ومن مجموعة 8600105 "سجلات" انقر زر هام0 

"حذدف". 

غل ق أو حذف النماذج 10117 Closing or Deleting a‏ 

لغلق النموذج بعد الانتهاء من استخدامه انقر زر اغلاق النموذج ‏ الذي يظهر في الركن اليمين العلوي 

من النموذج. تأكد من نقر زر إغلاق النموذج وليس زر اغلاق كائن آخر أو قاعدة البيانات نفسها. 

لحذف نموذج موجود لعدم حاجتك إليه, تأكد أن مجموعة ۴0۲۳۶ "نماذج" ظاهرة في قسم 

Navigation Pane‏ "لوحة التنقل". بزر الفأرة الأيمن أنقر اسم النموذج المطلوب حذفه ومن القائمة 

التابعة انقر ههام5 "حذف" عندما تظهر رسالة للتأكيد علي حذف الجدول انقر ۷65 "نعم". 

العمل بطريقة تصميم النموذج Form Design‏ 

كما لاحظت أن إنشاء النموذج بواسطة معالج النماذج عملية سهلة وبسيطة, لكن النموذج الذى تحصل 

عليه بهذه الطريقة لا يلبي حاجتك فى معظم الأحيان» قد تحتاج لإدخال تعديلات على تصميم النموذج 

ليوافق استخدامك الخاص. ولأن إنشاء النموذج بطريقة 0651019 ۴١۲۳‏ "تصميم النموذج" (بدون 

المعالج) أصعب ويحتاج لجهد أكبرء فيمكنك إنشاء نموذج تلقائي أو بواسطة المعالج, وإجراء التعديلات 

التى تراها على تصميم النموذج يدوياً بعد ذلك لتوفير وقت تصميم النموذج من البداية. 

Creating a form using form Design إنشاء نموذج بطريقة معاينة التصميم‎ 

.١‏ تأكد أن قاعدة البيانات مفتوحة. وأنك أضفت إليها علي الأقل جدول 010051017615 باتباع 
الخطوات التي شرحناها من قبل. وبالطبع يمكنك تنفيذ هذه الخطوات علي أي قاعدة بيانات وأي 
جدول موجود عندك. 

۲. من قسم 26 Navigation‏ "لوحة التنقل " تأكد أن مجموعة 786165 "جدول" ظاهرة 
أمامك. ثم حدد الجدول المطلوب إنشاء نموذج له. 


۳. نشط التبويب 016216 "إنشاء" ومن مجموعة 101105 "نماذج" انقر زر Form Design‏ 
"تصميم النموذج". يعرض 860655 نموذجاً فارغاً مع شبكة. ويختار له اسما تلقائيا هو ۴٥۲٣٣1‏ 
الشبكة هي مجموعة النقاط والمربعات. ويعرض تلقائياً تبويبين جديدين. ويظهر تلقائياً التبويب 
0 "تصميم" مفتوحاً. الشبكة مفيدة جداً لضبط مكان جميع عناصر النموذج بسرعة. تعرض 
الشبكة في البداية قسم واحد هو قسم 064211 "تفاصيل". ستعرف بعد قليل كيفية إظهار أقسام 
أخري مثلاً لرأس أو تذييل التقرير. بالإضافة إلي الشبكة. 
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اضافة حقول من الجدول Adding fields‏ 


دعنا نبدأ بوضع مربعات النص علي النموذج. ستكون مربعات النص تلك مربوطة بحقول تابعة لجدولك 
المحدد. 


١ 


إذا لم تكن لائحة اا 21160 "حقول الجدول" معروضةء نشط التبويب 8101© "تصميم" ومن 
مجموعة 70015 "أدوات" انقر زر 116105 151100كا 8001 "إضافة حقول موجودة". إذا لم 
تظهر أسماء الجداول و/أو الحقول داخل قائمة (151.! 0اوأع) انقر الارتباط ال۸ /لا0ط5 
5 "'(إظهار كافة الجداول" لعرض كافة الجداول. تظهر قائمة تحتوي علي أسماء الجداول 
والحقول الموجودة في قاعدة البيانات. إذا لم تظهر الحقول وظهرت أسماء الجداول فقطء انقر 
علامة أمام جدول 10151017615©: تتحول العلامة إلي چا وتظهر حقول الجدول كلها 
لتختار منها الحقول التي ستضعها في النموذج. 

من قائمة الحقول انقر نقرا مزدوجا علي أول حقل في الجدول وهو حقل 

0١-؛01510176©‏ ينتقل الحقل مباشرة إلي داخل شبكة التصميم. إذا لم يأت في الموضع 
المناسب لك. يمكنك سحبه من مكانه. 


لاحظ أنك وضعت مكونين في الواقع. الجزء الأيسر وهو مربع نص» وهو مربوط 
بالحقل No‏ ,6051006©. والجزء الأيمن هو تسمية. 


نافذة تصميم النموذج في بداية العمل 


ل 
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Resizing a field or field titel تغيير حجم الحق ل أو التسميه‎ 

.١‏ أضف الحقول الأخري من الجدول 000151017615© إلي النموذج» مع إبقائها مصطفة ومع تزويد 
تسميات نصية أفضل حيث يلزم. 

۲. لتغيير حجم مربع النص أو التسمية (يسمي أي منهما كائن) انقر فوقه لاختياره هكذا 2 »ثم وجه 
المؤشر إلى أحد مربعات التحجيم وعندما يتحول المؤشر إلى سهم ذو رأسين هكذا *» 
اسحب الكائن للخارج لزيادة الحجم أو للداخل لتقليل الحجم. 

تغير الحجم جم لمشتريات_ينتى_نا ' 

00 Moving fields or field titles نقل الحقول أو تسميتها‎ 

لكي يبدو النموذج جذابا وعمليا تحتاج إلي نقل مربع النص الذي يشير إلي الحقل أو التسمية المرفقة به 

(عنوان الحقل) من مكانه إلي مكان آخر. 

إذا رغبت في نقل عنوان الحقل فقط أو الحقل نفسه فيجب أن تنتبه إلى أن سحب المربع الأسود 

الموجود فى الركن العلوى من الكائن يقوم بتحريك هذا الكائن فقط. دون الكائن الآخرء سواءً كان الكائن 

المختار هو عنوان الحقل أو الحقل نفسه. 


عتو انت الحقل (التسمية الحقل 
التفرقة بين عنوان الحقل والحقل نفسه. 
يجب أن تكون النتيجة النهائية تصميماً يشبه الشكل التالي. 


۲“ 
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اضافة قسم الرأس والتذييل Adding form Header / Footer‏ 
لإظهار قسم رأس/تذيل النموذج» انقر بزر الفأرة الأيمن شريط القسم اأهه0 "تفصيل" ومن القائمة التي 
تظهر اختر Form Header/۴ 0٥۲‏ "رأس/تذييل الصفحة". 


2ع ترييب الجدولة... 
لصق 
لوت التعبئة/الخلفية | 4 


لوت التعبقة /الخلقية البديل | 4 


رأ س/تذييل الصقحة 
رأس/تذييل التموڈح 


خصائص التمودج 


خصائص 
تنشيط قسم رأس/ تذييل النموذج 
تظهر أقسام جديدة للرأس والتذيبل في أعلي وأسفل النموذج. 
قسم راس قسم 
النموذج المسطرة التغاصيل 


نافذة تصميم النموذج بعد إضافة الحقول وتغيير حجمها وإضافة قسمي الرأس والتذييل. 
1۷ 
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Changing Sections sizes تغيير حجم الأقسام‎ 


.١ 


وجه المؤشر إلى الشريط المكتوب بداخله جملة ۴۴٥۳١ ۴٥۵٤6۲‏ "تذييل التقرير" ثم انقر زر 
الفأرة» يتغير لون الشريط دلالةً على اختياره. 

انقل مؤشر الفأرة إلى الحافة العليا من الشريط المضاء (شريط تذييل النموذج), وعندما يتغير شكل 
المؤشر إلى هذا الشكل أ“ اسحب لأعلي أو لأسفل لزيادة قسم 061311 "تفاصيل" في الاتجاه 
المطلوب. 


Adding form header إضافة عنوان للنموذج‎ 

يظهر عنوان النموذج في قسم رأس النموذج /16206! 120110 وهو عبارة عن اسم النموذج أو أى اسم 
آخر معبر عن محتويات النموذج. 

لإضافة عنوان للنموذج تابع معنا الخطوات الآنية: 


a 
.۲ 


.۳ 


تأكد أن النموذج مفتوح فى طريقة عرض التصميم» نشط التبويب ]0©5101١‏ "تصميم". 

من مجموعة ۵٥۲/۴٥٥٤6١‏ ھ۸ "الرأس/التذيبل": انقر ©1111 "عنوان" يظهر مربع فى قسم الرس 
بداخلة كلمة ۴0۲۳ متبوعة برقم. 

اكتب عنوان النموذج الجديد وليكن "بيانات العملاء الاساسية" ثم اضغط مفتاح الإدخال. 


تنسيق خط الكتابة Formatting font‏ 
لتدسيق عنوان النموذج الذى أدرجناه منذ قليل تابع معنا الخطوات الآتية: 


١ 
.۲ 


۳. 
ع 


تأكد أن عنوان النموذج مختاراً أمامك. 

نشط التبويب ۴0۲۳۵ "تنسيق" ومن مجموعة ۴٥٣‏ "خط" افتح قائمة حجم الخط ثم كبر 
حجم الخط ليصبح مثلاً ٠١‏ نقطة. 

من القائمة المنسدلة 014] "خط" غير نوع الخط ليصبح ©4101015. 

تأكد أن لون الخط المختار هو اللون الأسود أو اختر أى لون يروق لك. يجب أن يظهر العنوان 
بالتدسيقات السابقة. 


۲۸ 
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ا ا a‏ 
ه. من مجموعة 048 "خط" انقر زر التوسيط "لتوسيط العنوان". 
5. بدل إلي طريقة W‏ ها۷ 1701 "عرض النموذج" لتري النموذج في الشكل الذي سيظهر به. 


۲۹ 


الجزء الخامس: أساسيات قواعد البيانات باستخدام 2010 260655 


أ. أنشاء الاستعلامات واستخداهها 


ماهي الاستعلامات What are Queries?‏ 
إذا طلب منك المدير العام كشفا بالمبيعات خلال شهر يناير من كتب قواعد البيانات فقط. فى هذه 
الحالة يجب أن تعزل السجلات التى تشتمل على البيانات التى يتوفر فيها كلا الشرطين وهما: كتب 

قواعد البيانات» مبيعات شهر يناير. 

تسمى عملية العزل هذه فى قاعدة البيانات 0©]/185ا© "استعلامات" أو استعلامات» وقد تكون 
الاستعلامات سهلة مثل المثال الذى بين أيديناء أو قد تكون معقدة وتحتاج لجهد كبير للإجابة عليها. 
تشبه الاستعلامات التصفيةء إلا أن الاستعلامات يمكن حفظها على القرص المغناطيسى وبالتالى 
استرجاعها كما هى فى أى وقت» فى حين لا يمكن حفظ التصفية التى تتم على السجلات. 

تعمل الاستعلامات بنفس طريقة التصفية مع مزيد من المرونة التي تتمثل في استخدام التعبيرات للحصول 
على استعلامات صعبة» واختيار بعض الحقول فقط لتظهر في الاستعلام, بل والاستعلام عن بيانات من 
أكثر من جدول بينها علاقة ارتباط. 

إنشاء استعلام بواسطة معالج الاستعلامات البسيط Creating a simple query‏ 

أسهل طريقة لإنشاء الاستعلام هي استخدام معالج الاستعلامات وأسهل استعلام يمكن استخدامه هو 
Query Wizard‏ eاSimp.‏ سنشرح أولا استخدام معالج الاستعلامات لإنشاء الاستعلام ثم نشرح 
بعد ذلك كيفية إنشاء استعلام بدون استخدام المعالج. 

لإنشاء استعلام بسيط بمعالج الاستعلامات البسيطة , اتبع الخطوات التالية : 

. تأكد أن كلا من 2010 655عع8 وقاعدة البيانات مفتوحة‎ .١ 


؟. من التبويب 016816 "انشاء" ومن مجموعة 011615 "أخري" انقر زر 2210آلالا e۲۷ںQu‏ "معالج 
الاستعلامات", يظهر المربع الحوارى لإ1ع0ا© /لاعل8! "استعلام جديد". ويحتوى على أكثر من نوع 
من الاستعلامات. بمجرد أن نختار نوع من هذه الأنواع الأربعة» يظهر معاينة وشرح لوظيفة هذا 
الاستعلام فى الناحية الأخرى من المربع الحوارى. 


"١ 
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| معالج الاستعلامات الجدولية 
معالح استعلام البحث عن التكرار 
معالج استعلام البحث عن غير المتطابقات 


يتشئ هذا المعالج استعلام تحديد 
من الحقول التى تنتقيها. 


58 عو 


اختر معالج الاستعلامات من مربع New Query‏ 


۳. انقر Query Wizard‏ eاSimp‏ "معالج الاستعلامات البسيطة" ثم انقر زر )© "موافق". يظهر 
أول مربع من مربعات المعالج Query ¡2d‏ 5110016 "معالج الاستعلامات البسيط" يسألك 
هذا المربع عن اسم الاستعلام أو الجدول الذى سيستخرج منه الاستعلام ويسألك كذلك عن الحقول 
التي ربدا في الان 


ا حمس کک هه ا 


ما هى الحقول التى تريدها فى الاستعلام؟ 


يمكتك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد. 


جداول/استعلامات 
الحدول: Customers‏ 


الجقول المتوفرة: 


.Simple Query Wizard أول مربع في‎ 


.٤‏ افتح قائمة 13165/01061165 "جداول/استعلامات" ثم اختر الجدول الذي ستختار منه حقول 
الاستعلام» في هذا المثال اختر جدول 1051017©15©. 


۷1 
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ه. من قائمة 116105 810211316 "الحقول المتاحة" انقر الحقل المطلوب ثم انقر زر أ لنقله إلى 
قائمة 116105 58160160 "الحقول المختارة" ثم كرر هذا الإجراء لنقل كل الحقول المطلوبة. 
يوضح الشكل التالي معالج الاستعلامات بعد إضافة الحقول إليه. إذا قررت نقل كل الحقول في 
خطوة واحدة, انقر زر E‏ . 


ما هی الحقول التى تريدها قى الاستعلام؟ 


يمكتك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد. 


حقول الاستعلام المختارة 
إذا نقلت حقلا على سبيل الخطأ وأردت إرجاعه إلى قائمة كلام۴ 81/2113١6‏ "الحقول المتاحة" مرة 
أخرى» اختر الحقل ثم انقر زر أ وإذا قررت إرجاع كل الحقول انقر زر © . 


ى ال ا مامه مر 


5. عندما تنتهي من نقل جميع الحقول المطلوبة انقر زر 8165 "التالي". تتغير محتويات المربع» ليسألك 
هل تريد استعلام تفصيلى (0©1211) أو تريد ملخص (ل/ا510171131). حدد الخيار الذى يروق لك 
حسب احتياجك للاستعلام» فى هذا المثال اختر اأه]ه0 "تفصيلي". 


۷. انقر زر 1164 "التالي" تظهر آخر شاشة من شاشات المعالج ويسألك المربع عن اسما لاستعلام. 

۸. اتب عنوانا للاستعلام مام خانة title do you want for your query‏ ]2 لالالا"ما هو 

العنوان المطلوب لاستعلامك" أو اترك العنوان المقترح كما هو إذا راق لك. 

.٩‏ انقر زر 1191519] "إنهاء". تظهر نتيجة الاستعلام بعد قليل في طريقة عرض صفحة بيانات ويظهر في 
العنوان أن هذا استعلام تحديد وليس جدول بيانات. 


۷۲ 
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أيضاً بمجرد الانتهاء من الاستعلام, تضيف 2600655 اسم الاستعلام إلى قائمة الاستعلامات الموجودة, 
وبظهر كلما فتحت كائنات 00061165) "استعلامات" من قسم التنقل. 


10 رة ترق #ارسد كرت 
13411 العربية ولات 
123412 که خا مات الاتروية 


r j 
rr فن و‎ 


اع رهق لر € لوت 
* متريق تر 


4 عماقة‎ Sir 


يشتمل الاستعلام علي ل المحددة فقط . 
يتضح من الشكل السابق أن الاستعلام الذي حصلنا عليه بواسطة معالج الاستعلامات البسيطة؛ استعلام 
بسيط جدا ولا يحقق مزايا الاستعلام في 860655, حيث يمكن الحصول على نفس النتيجة يإخفاء 
بعض الحقول في جدول البيانات» ستعرف قبل نهاية هذا الفصل كيف يمكن الاستفادة من الاستعلام 
بصورة أكبر. 
حفظ الاستعلام Saving a quary‏ 
بمجرد إنشاء الاستعلام تقوم 866655 بحفظه تلقائياً» ولذلك فلست مطالباً بعمل شئ إضافي أكثر من 
إغلاق إطار الاستعلام. 
فح الا ستعلام Running (Opening) a quary‏ 
بعد إنشاء الاستعلام وحفظه» يمكنك فتحه أو تشغيله في أي وقت» وستظهر في الاستعلام آخر بيانات 
موجودة بالجدول حتى ولو لم تكن موجودة وقت إنشائه. لفتح استعلام موجود اتبع الآتي: 
.١‏ من إطار قاعدة البيانات ومن لوحة التنقل انقر 0©]185ا© "استعلامات": (ما لم يكن التبويب 
Query‏ هو المختار فى لوحة التنقل) .تظهر أسماء الاستعلامات الموجودة داخل لوحة التنقل 
.(NavPane)‏ 


۷۳ 
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: من قائمة الاستعلامات اتبع إحدى الطريقتين‎ .١ 
انقر نقراً مزدوجاً اسم الاستعلام المطلوب فتحه.‎ ه٠‎ 
ه بزر الفأرة الأيمن انقر الاستعلام وعندما تظهر قائمة مدسدلة انقر زر 0/261 "فتح" فى‎ 
الحالتين سيظهر الاستعلام أمامك.‎ 
Editing a query تعديل الاستعلام‎ 
العديل في لصم الاستعلام انيع الآتي:‎ 
"الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة الاعؤلا "عرض"‎ 10۳٠ تأكد أن الاستعلام مفتوحاً. من التبويب‎ .١ 


افتح قائمة 5الاع1/ا "عرض" ثم انقر زر للاعآلا ٣واءم0‏ "عرص التصميم" انق يظهر 
الاستعلام في طريقة عرض التصميم. 
؟. أجر أى تعديلات تراها على تصميم الاستعلام ثم انقر رمز عرض صفحة البيانات لتشاهد البيانات 
المتطابقة مع الاستعلام . 
حدف الاستعلام 
لحذف استعلام لعدم حاجتك إليه اختر الاستعلام (حدده) من قسم التنقل ثم اضغط مفتاح اه0 أو توجه 
إلى التبويب 1٥۳٠٥‏ "الصفحة الرئيسية" ومن المجموعة 860105 "سجلات" انقر زر 161616 
"حذاف". في الحالتين ستحصل علي رسالة للتأكيد الحذف . إذا قررت الحذف اختر وم۷ "نعم" . 


V4 
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ماهي التفارير؟ What are reports‏ 
على الرغم من إمكانية طباعة الجداول وصفحات البيانات» إلا أن التقرير يمنحك المزيد من القدرة على 
التحكم فى كيفية عرض البيانات وتقديم ملخص المعلومات وإجمالياتها. 

التقرير عبارة عن مستند يمكن طباعته أو عرضه على شاشة الحاسب أو حفظه فى ملف» يشتمل التقرير 

على البيانات الموجودة بقاعدة البيانات أو جزء منها. ستعرف فيما يلي كيف يمكنك إنشاء تقرير بواحدة 

من الطرق التالية: 

ع تقرير تلقائي: وهو أسلوب سريع لتصميم تقرير يشتمل على كل حقول الجدول. 

ه باستخدام معالج التقارير: يمكنك اختيار الحقول التي ستظهر في التقرير عن طريق إجابات محددة 

على مربعات الحوار التي يُظهرها. 
٠ه‏ بطريقة عرض التصميم» ورغم صعوبته. إلا أنه أكفأ من النوعين السابقين. لأنك تدرج محتويات 
التقرير يدويا. 

Creating a simple report إنشاء تفري رتلفائي‎ 

لاشك أن أسهل طريقة للحصول علي تقرير البيانات هي استخدام التقرير التلقائي» إذ يقوم بسرعة بتجميع 

حقول الجدول في شكل تقرير جدولى 131لاط272 وبرغم سهولتها إلا أنها ضعيفة. 

Navigatا٥٣ من إطار قاعدة البيانات,» نشط مجموعة الجداول (1301©5) من جزء التنقل‎ .١ 
ثم اختر جدول 610151013615. (سبق أن أنشأنا هذا الجدول عند شرح كيفية إنشاء‎ )636©( 
الجداول).‎ 

؟". نشط التبويب 016316 "إنشاء" ومن مجموعة 8580115 "تقارير" انقر زر Repo‏ 


تقرير". 


MicosoR Access - (Acces 2007 - 2910 


ن 


انشاء تعرير حدولىي 
إنشاء تقرير تلقائى 


يظهر تقرير أمامك يشتمل علي حقول الجدول المختار للتقرير فى شكل يشبه الجدول. والذى 
يظهر فيه تقرير تلقائى يسمى 186/011 31انلاط12 "تقرير جدولى" لجدول 61051011615. 


Vo 
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Customers 


اسم العميل العتوان 

شركة الشرق الأوسط للعقارات 1 شارع الشهيد عزت 
الشركة العربية للتوكيلات 5 شارع التهضة متفرع من الميرعني 
شركة طنطا للمعدات الالكترونية شارع اليحر أمام كلية الطب 
مصاتع محمد على للتسيح 3 قارح المحطة 
جمعية ينها الخيرية 14 شارع أسوان 

متصور عبدالودوود 15 شارع سلام امام قسم الترطة 

مدرسة الجيل الصاعد التاتوية 299 شارع السعيد 
شركة كهرياء المنصورة 89 شارع اين التفيس 
مصطقى عياس مدرسة مودرن سكول الخاصة 

ادارة الجمارك 6 شارع الظاھں بيبيرس 


محف ي 6 ميدان أبو سميل 


تقربر تلقائي جدولى. 

لإظهار أكبر كمية من البيانات داخل شاشة واحدة, يامكانك ضبط مقاس الفنط وعرض الأعمدة فى طريقة 
العرض لاعلا اuمرها»‏ مع أن طريقة العرض /لاع1/ا 10651017 "عرض التصميم" تعطيك مرونة أكير 
فى التحكم فى شكل التقرير وحجمه. 
إنشاء تقرير باستخدام معالج القارير Creating a report using the Reporît wizard‏ 
بواسطة معالج التقارير كما هو الحال في معالج النماذج» يمكن استخراج التقرير من جدول واحد أو من 
أكثر من جدول. التقرير التلقائي الذي شرحناه قبل قليل مثال للتقرير الذي يستخرج من جدول واحدء 
وهو كما تري بسيط ولا يحتاج إلى شرح. 
ويمكن استخراج التقرير من أكثر من جدول بطريقتين: إما يانشاء استعلام يستخدم بيانات أكثر من 
جدول ثم استخراج التقرير من هذا الاستعلام» أو استخراج التقرير مباشرة من أكثر من جدول. 
.١‏ تأكد أن قاعدة البيانات 53165 التي أنشأناها مفتوحة» ومن قسم التنقل انقر الجدول 

5+ الذي أنشأناه في البداية. 


؟. من إطار قاعدة البيانات» نشط التبويب 0162316 "إنشاء" ومن مجموعة 8601145 "تقارير" 
انقر زر ۷17۵۲۵ +8601 "معالج التقارير". تظهر أول شاشة من شاشات معالج إنشاء 
التقارير وهو يشبه معالج النماذج ويتم التعامل معه بنفس الطريقة تقريباً. 

. افتح القائمة المنسدلة الموجودة أسفل 73165/01061185 "الجداول/الاستعلامات": ثم اختر 
الجدول 1151011615©. ما لم يكن هو الجدول المختار. 


۲۷٦ 
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15 
ما هی الحقول التى تريدها في التقرير؟ ا 


1 


5 يمكتك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد. 


جداول/استعلامات 
الجدول: العميل 9 


الجقول المتوفرة: 


أول مربع من مربعات معالج النماذج. 
4. من قائمة 1105© ماطهازةA۷‏ "الحقول المتوفرة" انقر أول حقل ثم اندر زر كا لنقله إلى 
قائمة 16105 56818460 "الحقول المحددة" ثم كرر هذا الإجراء لنقل كل الحقول المطلوبة. 
انقر زر لڪڪا لنقل كل الحقول في خطوة واحدة. 
ه. إذا نقلت حقلاً على سبيل الخطأ وأردت إرجاعه إلى قائمة 16105 ©81/211361 "الحقول 
المختارة" مرة أخرى» اخسألمطفل )قر زر للفككقاً. وإذا قررت إرجاع كل الحقول» انقر زر 


سيتم نقل جميع الحقل إلى قائمة 116105 56166160 "الحقول المختارة". 


يا 00م 


ما هی الحقول التى تريدها قی التقرير؟ 


يمكتك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد. 


المعالج بعد فصل اختيار الحقول التي ستظهر بالتقرير 


¥ 
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0.5 عندما تنتهي من نقل جميع الحقول انقر زر × "التالي". تتغير محتويات مربع المعالج ويسألك 
هل تريد إضافة أي مجموعات بالتقرير. 

۷. انقر زر "٥×٤‏ "التالي", يظهر مربع آخر يسألك ما هو الترتيب الذي تريده للسجلات. إذا 
أردت ترتيب السجلات داخل التقريرء افتح القائمة المنسدلة ثم اختر الحقل الذي سيتخذ 
أساساً للفرز. وبنفس الطريقة يمكنك اختيار حتى 4 حقول ليتم الفرز تبعا لمحتوياتها. 

سه عد ٠٠‏ و د ا 


| ما هو ترتيب القرز الذي تريده للسجلات؟ 


يمكتك قرز السجلات حسب أربعة حقول كحد أقصىء ولك 
إها بترتيب تصاعدي أو تتازلى. 
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| إلغاء الأمر داسف | القالى > || 


اختيار ترتيب سجلات التقرير بناء على بيانات حقل اسم العميل. 
عادةً يتم فرز السجلات تصاعدياً رمن الألف للياء). إذا أردت فرز السجلات تنازلياً (من الياء للألف)» 
اشرو ا تكاج ٠‏ الذي يظهر على يمين مربع الحقلء يتغير شكل الزر ويصبح هكذا 
a]‏ 


۸. انقر زر ×۸6 تتغير محتويات المعالج وتظهر شاشة لاختيار تخطيط التقرير (1-31/0101) ويطلب 
منك تحديد اتجاه الطباعة 01161811011 "الاتجاة". جرب التخطيطات المتاحة ولاحظ شكل 
التقرير الذى ستحصل عليه عند اختيار كل تخطيط فى مربع المعاينة الذى يظهر على اليسار. 
وحدد اتجاه الطباعة. هل تريد الطباعة بعرض الصفحة أم طباعة طولية. 
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- 86 
معالح التقارير 
ما هى الطريقة التى تريدها لتخطيط التقرير؟ 


ح ضبط عرض الحقل حتى تحتوي الصفخة 
كافة الحقول. 


[. القه الأمر | | <السابق 


مربع اختيار تخطيط التقرير واتجاه الطباعة. 

۹. انقر زر 8064 "التالي". يظهر آخر مربع من مربعات المعالج ويسألك عن عنوان التقرير. 

.٠‏ اكتب عنواناً للتقرير أمام خانة © 2011إع؟ What title do you want for Jour‏ "ماهو 
العنوان الذي تريده للتقرير" أو اترك العنوان المقترح كما هو إذا راق لك. اترك خيار الاءآناعرط 
the Repo‏ "معاينة التقرير" محدداً لإظهار التقربر فى طريقة المعاينة. 

١‏ انقر زر 1191519] "إنهاء". يظهر التقرير بعد قليل في طريقة معاينة الطباعة. 


الجزء الخامس: أساسيات قواعد البيانات باستخدام 2010 Access‏ 


لاحظ أن هناك بعض الأعمدة لاتظهر بشكل سليم وهذه المسألة سنعالجها فيما بعد. إذا كان 
شكل التقرير يروق لك فمن معاينة الطباعة يمكنك طباعة التقرير مباشرة بالنقر على زر الطباعةء أو 
الذهاب إلى نافذة تصميم التقرير لتعديل التصميم . 

. من شاشة المعاينة ومن التبويب الاعذ/اع1ط "آ۴ "معاينة الطباعة" وهو التبويب الوحيد الذى 
يظهر فى هذه الحالة, انقر زر /لاعأ/اع/]5 5/4 1056© "اغلق معاينة الطباعة". تنتقل مباشرة 
إلى عرض الا1/ا 065101١‏ "تصميم التقرير". تفحص جيداً التقربر في طريقة عرض التصميم 

منها عندما تقوم بتصميم التقرير بدون استخدام معالج التقارير. 


EEE EEE 
© | € دأس_التقرير‎ 


| 
١‏ 5 1 | 51 1ك 5 
5 1 
أ 1 1 1 
رأس الصفقحة > 
| 1 3 غريااك حتحل ع إرقم| الهات| [[ا02-] الملينة][الإكنوا آنه م إلعميل أرقم الم 
0 تفصيل / 
Custorr] customer_namq]Address City |E-mail Phone ||[Purchases_utd ders‏ 
||| 28 عصدمم ك0 
تقارير 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 
[Pages] Fere‏ & " من ”& [Page]‏ & " صفحة"-] سمح || ¬ 


4 
|| طريقة عرض التصميم numtok‏ | كاي li. (EE‏ 


التقرير في طريقة عرض التصميم . 
تعديل تصميم تقرير المعالج Modifying the repot layout‏ 
راجع مرة أخرى الشكل في طريقة عرض التصميم": تجد أن طريقة عرض تصميم التقرير تشبه كثيرا طريقة 
عرض تصميم النموذج التي شرحناها فى الفصول السابقة ويتم التعامل مع الكائنات بنفس الطريقة التي 
شرحناها عند شرح النماذج. ولذلك فإننا ننصحك بمراجعة الشرح الذي تقدم عن تصميم النماذج, ونقل 

وتحجيم كائناتهاء وتدسيقها وتعديلها. 

« الإعادة تسمية التقرير واختيار عنوان مناسب للتقرير انقر عنوان التقرير نقراً مزدوجاً ليتم اختياره أو 
تحديده ثم غير الاسم الموجود إلي "العملاء". ومن التبويب 1011331 "تنسيق" ومن مجموعة 
۴۸ "خط" غير حجم الخط إلى 4 ؟. 

© اسحب مربع العنوان إلى منتصف صفحة التقرير تقريبا. 

© قم بتكبير عرض الأعمدة حتى تتسع لعرض البيانات الموجودة داخلها. 
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٠‏ بدل إلي طريقة العرض ۷1٥۷‏ 860014 "عرض التقرير" من التبويب 119176 "الصفحة الرئيسية" 
انقر زر مجموعة ۷1W‏ "عرض" ثم اختر الاعآلا 860011 "عرض التقرير" يصبح التقرير فى 
النهاية كما في الشكل التالي. 


كافة كائنات عة... ©« | عع ومع 3 


حداوك 2 اسم العميل ِ. العتوات + الفدوة 1 E-mail‏ - رقم الهاتف - اا 

= 50236581 fahmygh @hotmail.com له فهمى الجندى 4 عمارات العبور فايد‎ Categories 
862315648 medel_est@yahoo.com شارع الشهيد عزت المنيا‎ ١١١ شركة الشرق الأوسط للعقا‎ 0 Customers EB 
862315778 arabia@arabic.com.eg الشركة العربية للتوكيلات شارع ابن المقغع المنيا‎ 12341 Exçloyees E 
401235692 elctrictanta@electro.com.eg شركة طنطا للمعدات الالكتر شارع البحر آمام كلية الطب طنطا‎ 122312 
401235702 mohmedaly000@yhoo.com صصانع محمد على للتسيح © شارع متصور المحلة‎ 3 Invoice_detals لتك‎ 
401235703 nhg@hotmail.com ميدات رمسیس بنها‎ ٤ جممعية بنها الخيرية‎ 4 Invoices لكك‎ 
401285912 mansour1452@yahoo.com متصور عبدالودوود ميدان ابراهيم بيه قطور‎ 5 Order_details 
862589648 elgeel@elgyeel.com.eg مدرسة الجيل الصاعد الثانو؛ شارع القصر العيني المنيا‎ 123416 orders EE 
401598802 nh4569@yahoo.com ميدات رمسیس المنصورة‎ ٤ شركة كهرباء المنصورة‎ 27 E 
971253817 mlk@yahoo.com مصطفى عباس شارع رامز البطل أسوات‎ 123418 
401250896 gomrok410@yahoo.com ادارة الجمارك د طريق النصر قطور‎ 123419 
975236108 _mohmedsaaid@hotmail.com محمد سعيد " ميدات الحلمية أسوات‎ 0 
975236100 Alalmeen@yahoo.com شركة العلمين شارع الميتديان أسوات‎ 1 
402565702 Hegazeltogaria@togaria.com.eg شارع بورسعيد طنطا‎ ٣٤ شركة الحجاز التجارية‎ 2-2 
975583001 othman000@yahoo.com عثمان أحمد شارع رامز البطل آسوان‎ 123423 
401859702 motaheda@yahog.com شركة الحاسيات المتحدة شارع رامز البطل بتها‎ 24 
505582361 Ameen_basuny@hotmail.com ميدات الحلمية قها‎ ٣ أمين بسيوتى‎ 25 
408951002 Megahd111@hotmail.com. شارع السوق قطور‎ ٣ محمد على مجاهد‎ 123426 
862311258 nozom_num@yahoo.com شركة النظم الرقمية ۲ شارع الکباری المنيا‎ 7 
401589702 mossaash @yahoo.com مؤسسة بلشرف التجارية ؛* شارع البحر طنطا‎ 8 
978213524 saeed_mostafa@hotmail.com ميدات المحطة آسوان‎ ٤ سعيد مصطفقی‎ 9 
405895702 amad_mosad@yahoo.com عماد مسعد ۲ شارع المدارس طنطا‎ 0 
888789412 mossafad@hotmail.com مؤسسة قاد 7 شارع الروضة آسیوط‎ 1 

122422 حامصمة الةاهة ۰ ابس تمح لىق  raîrnıınuachı@Arnmnıı rnm ar a.alall‏ جعومهكجدد عن 

السجل: ,1|001 1 0°۰1 4144| .ين ۴ بحت 0 mı‏ 4 
رقم العميل. | B@)|_ Nmlok‏ 4 عا 


فتح وإغلاق التفارير Opening and Closing a report‏ 
تفتح التقارير وتُغلق بنفس الطريقة ككل كائنات قاعدة البيانات الأخري كالجداول والاستعلامات 
والنماذج....الخ. لفتح تقرير؛ انقر اسمه من لوحة التنقل نقراً مزدوجاً. لإغلاق تقرير» اضغط زر إغلاق 
الإطار الموجود في الزاوية اليمني العليا للإطار. 

Saving and Deleting a report حفظ وحذف التقارير‎ 

تتصرف التقارير تماماً ككائنات قاعدة البيانات الأخري كالجداول والاستعلامات والنماذج. يجب أن 
تحفظ التغييرات التي تجربها في التقارير؛ انقر علامة التبويب 2118] "ملف" ومن معاينة الكواليس 
)Backstage view)‏ انقر 85 Save object‏ "حفظ الكائن باسم" سيظهر مربع 

5 5316 "حفظ باسم". اكتب اسما للتقرير وانقر )0. إذا نسيت أن تحفظ التقارير» سيذكرك 
95 عندما تُغلقه في معاينة التصميم. 

يمكنك حذف التقارير التي لم تعد بحاجة إليها. من لوحة التنقل» انقر التقرير لاختياره أو تحديده ثم 
اضغط المفتاح ٠٠ا٠0‏ علي لوحة المفاتيح عندما تحصل علي رسالة لتأكيد الحذف انقر و۷6 "نعم". 
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الج الساخس 
أساسيابع العروض التقديمية 


بأستخد أم 2010 PowerPoint‏ 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


© تشغيل البرنامج وإنهائه, والتعرف علي الشاشة الافتتاحية للبرنامج, 
وإنشاء عرض تقديمي جديد وحفظه وفتحه. 

© إنشاء العروض التقديمية وعرضها. 

© ترتيب وتدسيق النصوص. 

© تغيير مظهر العروض التقديمية. 

© تنسيق الجداول وإدراج الكائنات والصور. 

© تجهيز العروض التقديمية وطباعتها. 
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أ. مقدهة لبرناهج العروض التقديهية PowerPoint‏ 


تعريف البرنامج 2010 PowerPoint‏ 
P in‏ اس۴ برنامج للعروض التقديمية يمكنك استخدامه لتوصيل كل أنواع الرسائل التي ترغب في 
توصيلها إلي الجمهور. ويمكنك استخدام 501111/ع/لا50 لإنشاء عروض شرائح لتقديم الأفكار 
لعملائك» أو شرح المفاهيم والإجراءات للموظفين» أو لتدريس دورة دراسية. في هذا الجزء, ستتعلم 
كيفية إنشاء عروض الشرائح» وإضافة النص والرسومات» وكيفية إضافة التأثيرات الخاصة لجعل عروضك 
التقديمية مليئة بالحيوية وتأسر انتباه المشاهدين. 
تشغيل البرنامج 2010 Opening PowerPoint‏ 
بعد تشغيل 001/5 آلالاء تستطيع تشغيل 2010 80101]عل/لا50. أسهل طريقة لتشغيل 
PowerPoint 0‏ هى تشغيله من قائمة 5100123115 لتشغيل برنامج 2010 PowerPoint‏ 
اتبع الآتى : 
.١‏ من سطح المكتب إنقر زر 549/68: وعندما تظهر قائمة 518/8 وجه المؤشر إلى اله 
«Programs‏ تظهر قائمة All Programs‏ . 
؟. من قائمة "كافة البرامج" 00012175 اا۸ انقر 01116 Microsoft‏ ومن القائمة التابعة اختر 
Microsoft PowerPoint 2010‏ زعا 


برنامج 
بمجرد تشغيل 2010 ۲٣ذ ۴٥۷6۲۴‏ يفتح البرنامج تلقائيا عرضاً جديدًا ويخصص له الاسم 
1 يرهكذا يظهر العرض داخل نافذة مستقلة رغم أن 2010 ۴٥۷۵۲۴٥٣٤‏ يظهر 
داخل نافذة أيضا شأنه شأن أى برنامج آخر يعمل تحت نظام Widows‏ . 
الشاشة الافساحية للبرنامج Understanding PowerPoint 2010 Window‏ 
تشتمل الشاشة الافتتاحية للبرنامج بالإضافة إلى المستند على عناصر أخرى» ونظرا لأهمية هذه العناصرء 
فإننا سنتوقف قليلا لشرح محتويات الشاشة الافتتاحية للبرنامج. لأن فهمك للشرح الوارد فى الكتاب 
يتوقف على فهمك لمكونات هذه الشاشة. 


YA 
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شريط أدوات ' 1 6 
الوصول السريع التبويبات ‏ شريط العتوان زر التصخير ذد التكبير 
او سي : 


انقر لإضافة عنوان 


لوح النظرة شريط المعلومات لوح الشريحة أزرار العرض 


عرض جديد عند بداية التشغيل 
تتكون الشاشة الافتتاحية للبرنامج والموجودة بالشكل من عناصر جديدة ربما تراها لأول مرة بالإضافة إلي 
عناصر مألوفة لك من دراستك للإصدارات السابقة نوضح اولاً الجديد في نافذة البرنامج الافتتاحية ثم 
نتعرف بعد ذلك علي بقية مكونات الشاشة. 
سطر التبويبات 1ط و18 
يشتمل سطر التبويبات على أسماء التبويبات. كل تبويب عبارة عن شريط أدوات واختيارات متعددة تتحكم 
فى البرنامج وفى طريقة التعامل معه . 


شريط أدوات الوصول السريع Quick Access 7oolbar‏ 


يظهر فى الركن الأيسر العلوى من النافذة وهو يشتمل على أدوات للحفظ 531/6 والتراجع عن الكتابة 
060 بالإضافة إلى زر همه لإعادة تخصيص هذا الشريط. 


Ribbon الشريط‎ 


شريط كبير يتسع للعديد من التبويبات وأشرطة الأدوات. وتلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة فى 
التبويب مقسمة إلى مجموعات. فمثلا التبويب ه٠۳٥۳‏ "الصفحة الرئيسية" يشتمل على مجموعات 


اا 
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Drawing (الفقرة),» ©5110 (الشريحة)؛‎ Paragraph (الخط)ء‎ Font (الحافظة)»‎ Clipboard 
(الرسم).‎ 

عندما تنقر على أى علامة تبويب يعرض الشريط أو ما يسمى 181601 يظهر العديد من الأزرار 
والأدوات الخاصة بهذا التبويب. يعرض الشكل التبويب 10۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" داخل نافذة برنامج 
PowerPoint 0‏ . 


شسريط الوصول السريع اسماء التبويبات 


تبويب الصفحة الرئيسية الشريط 
التبويب 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" وشريط أدوات الوصول السريع 655ععم ءانف الذي يظهر في أعلى نافذة 
برنامج 2010 Power point‏ 
التبويب ||| "ملف" 
الأوامر المتعلقة يإدارة ملفات أو مستندات جميع برامج 2010 Office‏ (وليس PowerPoint‏ 
0 فقط) يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 826151206 


ها۷ :بغر ةيوب 66 لف . ل يري وجوه في ای يمن الشيط وو 
اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر ©0111 1116105011 الذي كان موجوداً في 
7 عن0181. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. الأوامر البسيطة لإدارة الملفات 
التي تتفاعل مع نظام التشغيل 001//5آلالا مثل S۵۷٥‏ "حفظ" و 85 S2۷6‏ "حفظ بإسم" و Open‏ 
"فتح" و ©0105 "إغلاق" تتوفر في أعلي اللوح. 

يظهر أمر جديد يسمى 531068:56100 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 836151306 "معاينة 
الكواليس". والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 1010 
"معلومات" ستظهر معلومات عن الملف المفتوح. 
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العديد من الأوامر والخيارات الخاصة ب 5870 & 52106 "حفظ وإرسال" فى طريقة العرض الجديدة 
Backstage‏ "معاينة الكواليس" 
شرح باقي مكونات نافذة 2010 P0werPoin†‏ 


فيما يلي شرح مختصر لباقي مكونات نافذة 2010 ٣۲‏ أه ٥۲۴‏ سه۴ والتي لم تتغير منذ الاصدارات 
السابقة. 

Title bar شريط العنواث‎ 

يظهر مضاء فى أعلى العرض ويشتمل على اسم العرض. اسم العرض الموجود بشكل ١-١‏ هو 
Presentation1‏ واسم نافذة 2010 PowerPoint‏ هو ١‏ 


أزرار العرض 80110115 ۷w‏ : وهى " أزرار توجد أسفل يسار الشاشة تعبر عن ٣‏ أنماط لعرض 
محتويات الملف للمساعدة في إنشاء العرض وتنظيمه وتقديمه (سنوالى شرح كل نمط عرض منهم في 


حينه إن شاء الله). 

لوح النظرة العامة ©0317 [(710017/13: يظهر هذا اللوح بشكل افتراضي علي الجهة اليمنى لنافذة 
البرنامج. وفيه علامتا التبويب 511065 "شرائح" و 01041196 "مخطط تفصيلي" نقر علامة التبويب 
5 "لشرائح" يعرض مصغرات لمعاينة كل شريحة في العرض التقديمي الدشط. ونقر علامة التبويب 
"مخطط تفصيلي" يبين كل النص علي الشرائح المعروضة كمخطط تفصيلي. لغلق اللوح انقر زر الإغلاق 
E‏ في الزاوية اليسرى العليا للوح. ولفتحة مرة أخرى انقر الزر 81011221 "عادى" في المجموعة /لاعآلا 


AV 
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0 "طرق عرض العروض التقديمية" في علامة التبويب الاعآلا "عرض". 

لوح الشريحة 02176 51106 : يحتل هذا اللوح القسم الأكبر من نافذة البرنامج ويبين الشريحة الحالية 
مثلما ستظهر في العرض التقديمي وهى تظهر مستقلة وتستجيب لجميع أوامر التحكم في النوافذ وهى 
تحتوى على عنوان مستقل وتنقسم عادة إلى جزئين أساسين هما العنوان ©7181 والمحتوى له 8. 
شريط المعلومات 83 5181005 : يظهر فيه معلومات تشمل رقم شريحة العرض الحالية وإجمالي عدد 
شرائح العرض» ورسالة تتضمن معلومة معينة أو قد توجهك لأداء إجراء معين أو على الأدق تخبرك 
بوضعك الحالي أينما كنت داخل البرنامج.وسنوالى شرح كل منها بالتفصيل في الفصول القادمة من 
الكتاب. 


الصفحة: 5 من 07 | الكلمات: /١51(/‏ | كي الخربية (مصر) 


زر التكبير ورز التقليص وزر استعادة الحجم وزر الإغلاق 

Maximizing, Minimizing, Restoring and Closing Buttons 
يتسبب نقر زر التكبير‎ ۴٥۷۵۲۴۵۱٣٤ 2010 توجد فى طرف شريط العنوان من ناحية اليمين فى نافذة‎ 
فى إرجاعها إلى‎ ElRestor فى تكبير النافذة التى يوجد بهاء وزر استعادة الحجم‎ BEÎ Maxmize 
لحا فى تقليص النافذة إلى رمز, وزر الإغلاق عومإ اکا‎ Minimize حجمها الأصليء وزر التقليص‎ 
فى إغلاق البرنامج.‎ 
Opening a preseniation فتح ملف عرض تقديمي موجود‎ 
حتي يمكنك إكمال التمارين في هذا الكتاب (وليس هذا الفصل فقط) يجب أن تكون قمت بنسخ‎ 
ملفات تمارين الكتاب من القرص المدمج إلي حاسبك» حسب التنويه الوارد بمقدمة الكتاب. تحتاج إلي‎ 
الملف .“01م 001101015616116 الموجود في مجلد ملفات تمارينك لإكمال هذا التمرين.‎ 
بعد تشغيل البرنامج تابع تنفيذ الخطوات التالية:‎ 


.١‏ افتح التبويب ع!1] "ملف" ومن طريقة عرض 8361513606 "معاينة الكواليس" 
اضغط 0061 "فتح". 

؟. ابحث عن الملف المطلوب وعندما تجد الملف الذي تريده انقره. سيظهر اسمه في مربع ٥ا۴‏ 
© "اسم الملف". إذا كان الملف المطلوب يختلف عن نوع الملف المعروض انقر سهم مربع 
Al PowerPoint Presentation‏ "جميع عروض "۴٥W 6۲۴٥٣۲‏ ثم اختر نوع الملف. 

۳. انقر زر 06١‏ "فتح" يتم فتح العرض التقديمي. 


۸۸ 
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New folder vw Organize 


Documents library -rosoft PowerPoint 


locations Y :Includes 


Name 


Date modified 


microsoft Ji 
OneNote Notebooks JÛ 
عرض تقدیمي۱‎ 


ص ۲۰۱۲/۰۸/۲۹ 
۲ م Y-17/-9/-Y‏ 
۰۹:۹ ص ۰£ /⁄1۲/۰۹ء ۲‏ . 


المربع الحواري 066/1 "فتح" 


فتح العروض التقديمية المستخدمة مؤخراً Opening Recent open presentation‏ 
| 
.١‏ من الشريط انقر علي التبويب 116 "ملف" ههه وعندما تظهر نافذة معاينة الكواليس» انقر 


علي الأمر 860611 "أخير" تظهر قائمة Recent Presentations‏ توضح اسماء أحدث 
العروض التي تعاملت معها. 


؟. إذاكان الملف الذي تريد فتحه موجود في هذه القائمة انقره مباشرة يتم فتح ملف العرض التقديمي 


الأماكى الأحمرة 


ها تمس عدم مياد 


لق مستعادة #عروص النقديمية غير المحفوطة. 


آخر ملفات عروض تم فتحها داخل معاينة الكواليس. 
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Saving a presentation Using a different name 
فيما يلي خطوات تسمية الملف وحفظه:‎ 


ملف 
.١‏ افتح التبويب ©11] "ملف" اك ومن طريقة عرض 8361251366 "معاينة الكواليس" اختر 
أي من الأمرين ©5231 "حفظ" أو 85 عل/ا5 "حفظ باسم" (طالما أنك تحفظ لأول مرة) 
سيظهر لك المربع الحواري الخاص بالحفظ سواء كان "حفظ" أو "حفظ باسم". 


انقر لفتح قائمة 
بالمجلدات الموحودة 


4 حفظ باسم‎ ۶ 
م‎ 4 SearchiDesktop | 4 8 1 Desktop os 
E = س‎ 3 _ a متف س‎ 
@ - قد‎ New folder v Organize 


7 ا 
crosoft PowerPoint Ei‏ ف Libraries‏ 
ا System Folder‏ 


= Favorites جل‎ > 


pc Desktop كا‎ | 
System Folder Dowd ۴ 


- Recent Places E 
Computer # / 
System Folder ® 


Libraries E] > 


Documents [ê |‏ : انه 
System/Folder 3 Music lg‏ 3 


إلا 


اسم العلف: ‏ > اشركة كعبيوساينيس 
حغظ كنوع: | - [PowerPoint Presentation‏ 
Add a tag :Tags pc :Authors‏ 


المربع الحواري 85 58916 
؟. انتقل إلي المجلد الذي تريد الحفظ فيه وليكن علي سبيل المثال 
C: \users \your name ١ Documents\ PPExercise‏ 
۳. في خانة 2136 ها۴ "اسم الملف" اكتب الاسم الذي يروق لك. 
4. انقر سهم المربع 8م۲۷ 85 51/6 "حفظ بنوع" ثم اختر تدسيق الملف من القائمة التي تظهر. 
التدسيق التلقائي الذي يختاره 2010 PowerPoint‏ هو 2010 PowerPoint‏ 
0 ويخصص له الامتداد ۴۴۲ ويستخدم لحفظ الملف كملف عرض تقديمي 


عادي 
ه. انقر زر 52۷6 "حفظ" لحفظ مستند العرض التقديمي. 


۹۰ 
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حفظ العرض التقديم ي أثناء العمل Saving a presentation while working‏ 

بعد الحفظ لأول مرة وإعطاء الملف اسما مميزاًء وبعد إجراء أي تعديلات نفضل أن تحفظ عملك من 
حين لآخر تجنبا لأي مشاكل. وفي هذه الحالة لن نحتاج لتسمية الملف من جديد حيث يقوم 
0 0ع رياوط بحفظ التعديلات بنفس الاسم السابق. 

لحفظ العرض أثناء العمل أو بنفس الاسم اتبع إحدى الطرق التالية: 


٠‏ افتح التبويب ©1211 "ملف" ومن طريقة عرض 836151306 "معاينة الكواليس" اختر 
الأمر هلاج5 "حفظ". 

٠ه‏ انقر زر الحفظ من 100131 Quick) Access‏ "شريط أدوات الوصول السريع". 

Closing a Presentation إغلاق العرض التقديمي‎ 

لإغلاق عرض تقديمي انقر علامة التبويب 2118| "ملف" ومن معاينة الكواليس اختر أمر 1056© 

"إغلاق". يجب أن يبقي برنامج 0 †erPoinس۴w‏ نفسه مفتوحاً إذا كنت قد أجربت أي تغييرات 

علي عرض تقديمي مفتوح» ستسأل إذا كنت تريد حفظ تلك التغييرات عندما تحاول إغلاق الملف. إذا 

اخترت وهلا "نعم" سيحفظ الملف باسمه الحالي. 

Exiting PowerPoint 2010 إنهاء البرنامج‎ 

لإنهاء البرنامج والخروج منه. 

نقر زر الإغلاق 36 الموجود في نافذة 2010 e۲۴ ¡"٤‏ س٥۴‏ أو انقر التبويب 2118| "ملف" ومن 

نافذة 8261251306 "معاينة الكواليس". انقر 216 "إنهاء". 


۲۹۱ 
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؟. إنشاء العروض التقديمية وغرضها 


Creating a Presenaion إنشاء عرض تقديمي‎ 


يمكنك إنشاء شرائح عرض 2010 80114/ع/لا0 بأكثر من طريقة كما ستعرف هنا ويعتمد اختيارك 
لأي منها علي محتويات الشريحة نفسها وطريقة تصميمها. 
إنشاء العروض باستخدام القوالب 

Creating a presentation based on template 
القوالب عبارة عن تصميمات جاهزة تشتمل على خطوط وألوان متعددة يمكنك تطبيقها على الشريحة التي‎ 
تنوى إنشاءها بحيث تظهر بشكل جذاب. يمكنك أن تستخدم مجموعة القوالب الجاهزة التي تساعدك‎ 
في تصميم العرض الذي يناسب طبيعة عملك؛ فمثلاً لو كنت تنوي إنشاء عرض تقديمي حول الوضع‎ 
المالي لشركتك» يمكنك استخدام قالب [128612آ.‎ 
ثم اتبع الخطوات الآتية:‎ ۴0W 6۲ 801136 لإنشاء عرض تقديمي باستخدام قالب ابدأ بتشغيل برنامج‎ 


.١‏ افتح التبويب ٥ذ۴‏ "ملف" ومن طريقة عرض 836151366 "معاينة الكواليس" اختر أمر 
NeW‏ "جديد". تتغير محتويات معاينة الكواليس كما تري في شكل .۸-١‏ يشتمل المربع الكبير فى 
الوسط علي خانتين الأولى 1061765 Available Templates and‏ "القوالب والتسيقات 
المتاحة" ومن خلالها تستطيع اختيار أي قالب موجود لديك« والثانية Office.com templates‏ 
ومن خلالها يمكنك تثبيت أحد القوالب الموجودة علي الانترنت علي موقع ۵.٥0۳‏ |0۴ بينما 


تشتمل الناحية اليمنى علي قسم لمعاينة القالب المختار وزر 616816 "إنشاء" لإنشاء هذا العرض. 


© #ممو مهد 


نافذة إنشاء عرض جديد 


4۹۲ 
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؟. من الفئات الموجودة في قسم 1161265 Available Templates and‏ "القوالب والنثسق 
المتاحة" انقر على الخيار 1610013165 5310016 "نماذج القوالب" ستتغير محتويات العمود 
الأوسط لتظهر كل أنواع القوالب 761701365 "القوالب" الموجودة. لاحظ أن هذه النافذة تحتوى 
على العديد من الخيارات هذا بالإضافة إلى إمكانية معاينة هذه الاختيارات من نفس النافذة. 

PowerPoint 2010 "تقرير حالة المشروع". سيقوم‎ Project status !©0011 اختر القالب‎ .٠ 
بعرض نموذج لتصميم القالب.‎ 

:. انقر 0162146) "إنشاء". سيقوم 2010 801111]عللا0 بإنشاء عرض تقديمي جديد مبني علي 
القالب الذي اخترته ويعرضه فى وضع العرض العادى. وتظهر أول شريحة في العرض بعنوان القالب 
الذي أخترته. يمكنك الآن إضافة النص الخاص بك إلى كل شريحة. 


“ يمكن استخدام هذا القالب كملاف بادى تشعيل لإعطاء تحديثات على المشروع أحدات رئيسية. 0 


1 لوح الشريحة 0 لوح النظرة العامة 


العرض الجديد بعد اختيار القالب الخاص به 
ابعداءً من هذه النقطة؟» تستطيع تعديل محتويات الشرائح أو الابقاء علي بعضها كما تستطيع إضافة 
محتويات العرض واختيار التنسيق المناسب وإضافة شرائح أخري جديدة. هذا هو موضوع هذا 
الكتاب» وهذا ما ستعرفه في الفصول التالية. 
إنشاء عرض تقديمي فارع Creating a blank presentation‏ 
في الوضع الافتراضي» يقوم 2010 ٣ه‏ 6۲۴ سه۴ بإضافة شريحة فارغة تلقائياً عند تشغيله. ومن 
الممكن أن تستخدم هذه الشريحة كأساس للعرض التقديمي الجديد وتضيف إليها المزيد من الشرائح 
بحسب الحاجة. وفيما يلى ستعرف كيف تدشئ عرضاً جديداً يدوياً وستعرف أيضاً كيف تضيف شرائح 
جديدة إلي هذا العرض. 
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لإنشاء عرض تقديمي فارغ اتبع الآتي: 

.١‏ افتح التبويب عاذ وفى طريقة عرض 836151306 "معاينة الكواليس" اختر أمر 
New‏ "جديد". 

؟. من القسم and themes‏ 1600131565 81/113516 "القوالب والنسق المتاحة" الموجود في 
العمود الأوسط انقر 286561131101 Blank)‏ "عرض تقديمى فارغ" ثم انقر زر 1621© 
"إنشاء" سيظهر العرض الجديد محتوياً علي شريحة واحدة خالية كما في الشكل التالي. 
يشتمل هذا النوع من الشرائح علي مربعين الأول لإضافة عنوان الشريحة ©7161 Click to Add‏ 
"انقر لإضافة عنوان" والثاني لإضافة النص وهو محتويات الشريحة النقطية 800 م1 )icاC‏ 
©1111 "'انقر لإضافة عنوان فرعى" لاحظ أن هذا القالب يظهر تلقائياً عند بداية تشغيل 
.PowerPoint 0‏ 


انقر الإضافة عنوان 


انقر الإشافة ملاحظات 


16 SEI 


ضبيحه هن | اق 05 | #سربيه مسر 


الشريحة الأولي للعرض التقديمي اليدوى في البداية 
ستجد العرض يحتوي علي شريحة واحدة فقط , سنضيف شرائح أخري لهذا العرض لاحقاً. 

اغلق العرض التقديمي المفتوح الآن كما تعلمت منذ قليل» وفي الدرس القادم إن شاء الله ستعرف كيف 
تضيف شريحة أو شرائح جديدة للعرض التقديمي. 

Running presentation تشغيل العروض‎ 

بعد فتح ملف العرض ربما ترغب في تشغيله. لتشغيل ملف يشتمل على شرائح سبق إنشائها. تابع 

الخطوات الآتية: 

.١‏ تأكد من أن الملف المطلوب تشغيله مازال مفتوحاً. 


4٤ 
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؟. نشط التبويب /510010 51106 "عرض الشرائح" ومن مجموعة 0Wط؟‏ 51106 51311 "ابدأ عرض 
بحا 

الشرائح" انقر زر 866011210 ۴٣m‏ "من البداية" ٠٠‏ أو اضغط مفتاح ۴5. يبدأ تشغيل العرض 

واستعراض شرائح الملف واحدة تلو الأخرى مع تأثيرات جذابة في الانتقال من شريحة إلى أخرى 
وكذلك الانتقال من كائن إلى آخر داخل الشريحة الواحدة. 


مسو 


طرق معاينة العرض Viewing presentation‏ 

طرق العرض هي الطريقة التي تقوم فيها برؤية العرض التقديمي الذي تقوم بإنشائه حتى يمكنك التعامل معه 
حسب ما يروق لك» ويحتوي 2010 ۴٠۷٠٥۲۴ |٣۲‏ على أربعة طرق للعرض» يتم التبديل بينها بواسطة 
أزرار العرض المختلفة أسفل شاشة العرض. 


لوحة النظرة العامة فارز الشرايح > ل معابنة الغراءة 


نافذة العرض في طريقة العرض "عادي" 
وفيما يلي سنوضح شرح لهذه الطرق المختلفة: 
الطريقة الأولى 1/0112 "عرض عادي" 1Bi‏ 
الطريقة المعروضة بالشكل هي طريقة العرض التلقائي والتي تظهر تلقائيا بمجرد تشغيل 801114 عرلامظ 
وتعرض ثلاث مناطق مختلفة هي الشريحة والتفصيل (الشرائح ومخطط تفصيلي) والملاحظات. 


40٥ 
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تظهر الشريحة في معظم المساحة الموجودة على الشاشة حيث يمكنك عرض نص ورسوم مختلفة 
وجداول...الخ . 

يحتوى القسم الأيسر من النافذة أو ١‏ في حالة تغيير اتجاه الشاشة) ويسمى "لوح النظرة العامة" على 
تبويبين هما التبويب 511065 "شرائح" والتبويب 01041106 "مخطط تفصيلي" حيث يحتوي التبويب 
5 "شرائح" على نظرة عامة عن الشرائح الموجودة بالعرض وتمكنك هذه الطريقة من إعادة ترتيب 
الشرائح أو حذف إحداها . أما التبويب 0104116 فيمكنك هذا التبويب من تعديل النصوص الواردة 
بالشرائح ورؤيتها وتدسيقها وتغيير حجمها إذا لزم الأمر كما سترى بعد قليل. 

الطريقة الثانية ,50116 51106 "فارز للشرائح" |58 


انقر زر S0۲6۲‏ ©5110 " فارز الشرائح" من مجموعة Views‏ 516561713161017 "طرق عرض 
العروض التقديمية" داخل التبويب ۷0۷ "عرض". ستحصل على العرض فى 

نمط 501167 مها أو فارز الشرائح . 

تقوم طريقة العرض هذه بعرض كل الشرائح الموجودة في العرض التقديمي بشكل مصغر حيث يمكنك من 


خلال هذه الطريقة ترتيبهم بسهولة أو نسخ وقص إحدى الشرائح ولصقها في أي مكان. 
(EAN Microsoft PowerPoint - compuscience 1‏ 


حركات عرض الشرائح_ مراجعة لمطور 


ETE‏ ات س ا فت 
طريقة عرض S06‏ 5|106 

الطريقة الثالثة ناوالا و الهم "معاينة القراءة" 

من شريط المعلومات في أسفل الشاشة انقر زر ها۷ 8620109 "معاينة القراءة" ا تتغير طريقة 

العرض إلي طريقة معاينة القراءة. هذه المعاينة هي المغالية لتعاين العرض التقديمي تمهيدياً وكأنك تشاهد 

العرض في وضع التشغيل ولكن بداخل حجم النافذة التي يعمل بها البرنامج وليس بملء الشاشة كما 
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يحدث عند التشغيل النهائي للعرض. يمكنك نقر الأزرار علي الشريط التنقل الموجود بأسفل النافذة 


لتسقل أو لتقفز إلي شرائح محددة. 


Microsoft PowerPoint ]18[‏ - عرض شرائح هن PowerPoint - [compuscience]‏ 8 7ك اا 


شكل شريحة العرض أثناء معاينة القراءة 
من شريط المعلومات أسفل نافذة 4أ80/ع/لا80, انقر زر 81011321 "عادي" أو اضغط مفتاح 860 
ترجع إلي العرض العادي داخل نافذة PowerPoint‏ . 
الطريقة الرابعة 51١010‏ ©5110 عرض الشرائح E‏ : 
تقوم هذه الطريقة بعرض الشرائح كما ستظهر في العرض التقديمي حيث تظهر الشريحة بكامل الشاشة 
بدون وجود أي من مكونات شاشة البرنامج. بطريقة متشابهة لطريقة معاينة القراءة السابقة من شريط 
المعلومات انقر زر 510010 51108 "عرض الشرائح". سيظهر العرض فى نمط عرض الشرائح وستظهر 
الشرائح واحدة تلو الأخرى. لإنهاء عرض الشرائح والعودة إلى البرنامج اضغط مفتاح ©556. 
نمط العرض 01081176 "مخطط نفصيلي' 
في العرض (8001173 "عادي" انقر علامة التبويب 0١041118‏ "مخطط تفصيلي" سينتقل 
0 زنع لا80 إلي عرض المخطط التفصيلي وستظهر الشرائح بصورة نصية فقط. ومن ثم فإن 
أي رسوم أو صور لن تظهر في هذا التبويب ولن يوجد ما يشير إلى وجودها. مما يعني أن هذا التبويب 
يساعد في الإطلاع على كافة شرائح العرض في صورة عنوان ونص مرقم ترقيماً نقطياً. يمكنك التعامل مع 
هذا النمط من العرض بصورة عادية من حيث الإضافة أو التعديل وكذلك محتوى شريحة العرض بالإضافة 
إلى ذلك فإن أي تعديل تقوم به ستراه مباشرة في الشريحة في الجزء الأيمن من الشاشة. 


۹۷ 
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EE و‎ 0 Micosoft PowerPoint - compusdene + نع‎ - © dP 


الصفحة الرئيسية | إدذراج 2 تصميم انتقالات ‏ حركات ‏ عرض الشرائح ‏ مراجعة ‏ عرض 


المطور 
ELA LEO‏ 
شی ہے RB‏ 


8 م 8 عل 40+ من | ل - 


| مرحباً بك فى أى وقت 
مرحباً_بك في شركة علوم الحاسب ونتمنى 
لك عملا موفقاً 


نحن قى خدمة المستخدم العربى 
د الهيكل التنظيمى للشركة 
4 | الأنشطة الرئيسية 
© مبيعات الأجهزة والبرامج والكتب العلمية. 
۰ نشر وتوزيع الكتب العلمية وخاصة 
الحاسب الألى بالإضاقة إلى قسم الكتب 
الدينية. 
© برامج تدريبية على كافة علوم الحاسب 
الآلى. 


© تقديم خدمات الدعم الغنى. 
# صيانة الأجهزة وتصليحها. 


5 1 مبيعات الحاسبات الشخصية 
#طاقم مبيعات يساعدك على الاختيار 


* انقر لإضاقة ملاحظات 


الملف في نمط المخطط التفصيلي 


۹۸ 
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في هذا الدرس ستتعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة ثم تقوم ياضافة عنوان للشريحة 
وتتعرف علي كيفية تغيير حجم مربع النص أو نقله. ستقوم بإدراج شريحة جديدة بالعرض ثم تتعرف علي 
طرق تنسيق النصوص والفقرات داخل العرض التقديمي. 
التعرف علي الشريحة ومربعات النص والمربعات النائبة 

Understanding a slide and boxes (Placeholders) 
عندما تبدأ بتشغيل برنامج 2010 801111/عللا280 يتم فتح ملف عرض تقديمي جديد يحتوي علي‎ 
شريحة واحدة من نوع ©5110 ©1141 "شريحة عنوان" وهو ما لاحظته في الدرس السابق. وبالطبع تستطيع‎ 
إضافة شرائح أخري لهذا العرض لاحقا.‎ 
يشمل هذا النوع من الشرائح في البداية علي مربعين نائبين يسمي كلا منهما ×00 ×16 "مربع نصي".‎ 
Click 10 200 الأول لإضافة عنوان الشريحة ©1161 2010 10 »61161 والثاني لإضافة عنوان فرعي‎ 
يسمي مربع النص أيضا ×0ط 81306101067 "المربع النائب".‎ .ءubtitاه‎ 
Adding a title o a slide إضافة عنوان للشريحة‎ 
"الصفحة الرئيسية" وفي المجموعة 1م5212012‎ ۳٥۳٠ غير لغة لوحة المفاتيح إلي العربية ومن شريط‎ 


"فقرة" انقر زر تغيير اتجاه الفقرة من اليمين إلي اليسار سا ثم تابع الخطوات التالية لإضافة العنوان 

والعنوان الفرعي: 

.١‏ انقر المربع النائب للعنوان "©7141 200 750 011016" تختفي العبارة ويظهر مكانها نقطة إدراج 
تومض ويتم اختيار مربع العنوان. 

۲. اكتب "شركة كمبيوساينس" 

۳. انقر المربع النائب للعنوان الفرعي " Add Subtle‏ 10 01101" ثم اكتب "نماذج من أحدث 
إصدارات الشركة". 


۹۹ 
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* اتقر الإضافة ملاحظات 


"بصق ©2550 .| ل #عزبية المصر 


مريع النص 
الشريحة الأولي بعد تغير العناوين لها 


Resizing a text box (Placeholder) تغيير حجم مربع النص‎ 

بمجرد أن تنقر داخل مربع النص أو المربع النائب (013661101061 ×ه)) يتم تحديده (اختياره) وتظهر 
مربعات التحجيم علي أضلاع مربع النص. (انظر الشكل السابق). لتغيبر حجم مربع النص إلي أي مربع 
من تلك الموجودة علي أضلاعه يتحول المؤشر إلي شكل سهم هكذا و لتحجيم مربع النص 
أفقياً. أو هكذا 1 لتحجيم مربع النص رأسياً. 

اسحب المؤشر للخارج لزيادة الحجم أو للداخل لتقليل الحجم. أما إذا أردت تحجيم مربع النص أفقيا و 
رأسيا في خطوة واحدة, ضع المؤشر عند إحدي زوايا مربع النص وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم 
هكذا 9 اسحب للداخل لتصغير المربع أو للخارج لتكبيره. 

Moving a text box (Placeholder) قل مريع النص‎ 

أما إذا أردت نقل مربع النص من مكانه داخل الشريحة» فيجب توجيه المؤشر إلي أي من أضلاعهء 
وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم ذو أربعة رءوس هكذا اسیا المؤشر إلي حيث تريد أن 


تضعه. 
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إضافة شريحة جديدة بالعرض Adding a new slide‏ 
أياّكان موقعك فإن الشريحة الجديدة ©5110 توضع بعد الشريحة الحالية. سواء كنت في نهاية العرض أو 
في أي موقع آخر. فيما يلي خطوات إضافة شريحة جديدة. الشريحة الجديدة هنا عبارة عن قائمة ذات 

تعداد نقطي بآخر إصدارات الشركة وهي أسهل وأشهر شرائح العرض. 


ع 
.١‏ من شريط 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 511065 "الشرائح" انقر سهم الزر 
(النصف السفلي من الزر) »> ستظهر قائمة بكل تخطيطات الشرائح 4لا0ل/31-! ©5110 "تخطيطات 
الشرائح" الممكن إدراجها في العرض . 


33 تخطيط > 
3 إعادة التعيين 
تع ao‏ ع- 


A كلهم‎ + TY + Arial ص الأساسى)‎ 


"Aa "$X abe § U م‎ 8 


ك5 اتكرار الشرائح المجددة 
حك شرائح من مخطط تقصيلى... 


15 إعادة استخدام الشرائح... 


قائمة أنواع الشرائح حيث تطلب منك تحديد التخطيط التلقائي للشريحة 


يساعدك تخطيط الشريحة فى إضافة محتويات معينة للشرائح. مغل النص أو الجداول أو التخطيط 
أو الصور. يشتمل 2010 80111 عللا50 علي تسعة أنواع من التخطيطات 


۲. اختر الشريحة 2011161114 and‏ 11118 "عنوان ومحتوي" لإضافة شريحة تحتوي علي 


عنوان ومحتويات يمكن فيها كتابة إصدارات الشركة . وتظهر هذه القائمة في شكل تعداد نقطي. 


ْ اح ا ل 
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*. يظهر تخطيطاً تلقائياً لشريحة جديدة يشتمل هذا النوع من الشرائح علي مربعين. الأول لإضافة 
عنوان الشريحة والثاني لإضافة محتويات الشريحة وهذه المحتويات قد تكون قائمة نقطية أو أي 
كائن آخر . 


4 056 ع0 مو مر 


* انقر لإضافة ملاحظات 


شبرحة؟ هن ۲_| سق +7 | ال امریه (مص) a‏ كد 


نموذج التخطيط التلقائي لقائمة ذات تعداد نقطي في البداية 
5. كما تري في الشكل تظهر الشريحة محتوية علي رموز كائنات مختلفة يمكن إدراجها في هذه 


الشريحة وهى الجدول (Table)‏ والتخطيط (Chart)‏ وكائنات (kSmartArt)‏ 
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والصور EP ieture)‏ وکائنات Boss‏ وكائنات الوسائط المتعددة (Media Clip)‏ 
وتظهر هذه الرموز بلون باهت وعندما تشير فقط بالفأرة علي أي رمز يسطع هذا الرمز ويظهر تلميح 
يخبرك بالكائن الذي سيضيفه من هذا الرمز » ستتعرف علي معظم وظائف هذه الرموز في الفصول 
التالية إن شاء الله 

ه. في مربع العنوان الموجود بأعلى الشريحة اكتب العنوان " نماذج من أحدث إصدارات الشركة" 

5. انتقل إلي قسم محتويات الشريحة (قائمة البنود المرقمة) ثم أدخل البنود التالية : 

|01 تعلم الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي‎ ٠ 

| مبادئ شبكات الحاسب . 

ه المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 Microsoft Word‏ . 

ه المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 Microsoft EXCe|‏ . 

ع المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 Microsoft Access‏ . 


۳.۲ 
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بمجرد أن تبدأ الكتابة ستختفى رموز الكائنات التى كانت موجودة بقسم المحتويات 
وستعتبر 2010 "ذه ٥۲۴‏ س۴0 أنك تريد إدراج قائمة نقطية. 
۷. يجب أن تكون شريحة العرض الجديدة. 


من أحدث إصدارات الشركة 


101 تعلم الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي‎ ٠ 
ميادئ شبكات الحاسب‎ ٠ 


ه المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 Microsoft Word‏ 


» المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 Microsoft Excel‏ 
» المرجع الأساسي لمستخدمي 2010 Microsoft Access‏ 


شريحة العرض بعد إدخال البيانات إليها 
سوف نشرح لاحقاً طرق التعامل مع النصوص. إلا أنه إذا كانت لديك خبرة في معالجة 
النصوص فيمكنك كتابة النص وتدسيقه. 


تنسيق النصوص والفقرات داخل العروض Formatting text and Paragraph‏ 

تعديل نص الشريحة Editing text‏ 

لتعديل نص موجود بشريحة اتبع الآتي: 

.١‏ انقر مربع النص الذي تريد تعديل النص فيه سيقوم 2010 ۴٥۳۷٥۲۴٥٣٤‏ بتحديد الكائن وتظهر 
نقطة الإدراج بداخله. 

؟. أجر التعديلات التي تريدها علي نص الشريحة مستعيناً بمفاتيح الأسهم حسب اتجاه السهم للانتقال 
داخل النص. 

اختيار النصوص (تحديدها ) Selecting text‏ 

وهي من الأمور غاية في الأهمية حيث لابد من اختيار النص قبل تنفيذ أي عملية عليه من عمليات 

التدسيق أو الدسخ أو القص..الخ» استخدم الفأرة لاختيار النص يإاحدى الطرق الآتية: 

© النقر مع السحب على النص المراد اختياره. 

© النقر المزدوج على كلمة يؤدي إلى اختيارها. 

© نقرة ثلاثية على فقرة يؤدي إلى اختيارها بالكامل. 
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أما إذا أردت استخدام لوحة المفاتيح في اختيار النصوص فيجب استخدام مفتاح 510156 بالإضافة إلى 
مفاتيح الانتقال بين النصوص. فعلى سبيل المثال مفتاحي +٤٣١‏ 511158 للتأشير على السطر الحالي 
حتى نهايته. 
نس خأو نقل النصوص داخل الشريحة Copying or Moving text with in a slide‏ 
كما هو الحال مع بقية برامج 01116 1/116105016, يمكنك استعمال أزرار الدسخ واللصق في 
0 0ع /لا50 لتكرار النصوص والصور ضمن العرض التقديمي أو العروض التقديمية الدشطة 
لسخ/نقل كلمة أو نص داخل الشريحة تابع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر الشريحة التي تحتوي علي النص المطلوب نسخه أو نقله للانتقال إليها. 
؟. انقر الكلمة المطلوبة نقراً مزدوجاً لاختيارها. 
۳. من الشريط ۳٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 11002310© "الحافظة" انقر زر إمه٥°‏ 
(نسخ) لدسخ النص المحدد إلي الحافظة. 
ه. انقل المؤشر إلي حيث تريد الدسخ ثم انقر زر الفأرة لتنبيته. 
ه. من التبويب 1۳10۳٥‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 611002310 "الحافظة". اختر 22516 
"لصق". يُدرج النص الذي تم نسخه إلي الحافظة في موضع نقطة الإدراج. 
إذا كنت تريد نقل الكلمة ". حددها واختر الأمر ٥u‏ "قص" من مجموعة 0810 bمiاC‏ 
"الحافظة", داخل التبويب 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" لإزالتها من مكانها الأصلي» ثم اختر 
الأمر 3816 "لصق" لإدراجها أينما تريد. 
حذف نص Deleting a tex‏ 
اختر الكلمة أو النص المطلوب حذفه ثم اضغط مفتاح ٥٠اه(‏ علي لوحة المفاتيح. يتم حذف الكلمة 
أو النص المحدد. 
التراجع عن تنفيد المهام Undo edi‏ 
إذا أردت الرجوع عن تنفيذ أحد الأوامر أو مجموعة من الأوامر فما عليك إلا إتباع إحدى الطرق الآتية: 
© نقر الأداة | > [#ا من شريط أدوات الوصول السريع 70015021 .Quick Access‏ 
©» ضغط مفتاحي 6111+2© 
مع الوضع في الاعتبار أن 2010 801114/ع/لا0 يتيح لك التراجع المتعدد عن الأوامر التي أصدرتها 
مما يعني أن تكرار أي من الخطوات السابقة يؤدي إلى التراجع عن الأوامر مرة أخرى. 
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تنسيق النصوص Formatting tex‏ 
تدسيق النص يعني تمييز النصوص بما يجعلها سهلة وجذابة للقراءة» ونظرًا إلى أن لوطع بيروص 
0 يتعامل مع النصوص بنفس المفهوم المتبع في أي من برامج معالجة النصوص الأخرى إضافة إلى 
أن وظيفة البرنامج الأساسية هي التعامل مع الرسوم والعروض. لذلك فإننا سوف نشير يإيجاز إلي ما يقدمه 

البرنامج لتدسيق النصوص. 

استخدام أزرار التبويب "10 "الصفحة الرئيسية" Using Home Tab 10 format text‏ 
يعد الشريط 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" من أهم اا الموجودة في نافذة 2010 PowerPoint‏ 
والذي يحتوي علي أهم أدوات التدسيق اللازمة لتدسيق النصوص والعبارات وتدسيق الحروف وتجميلها. 
برنامج 2010 0111 Power‏ مُصمم للتعامل مع البيانات اللاتينية والعربية لذا فإن مربع ۴٥۸۲‏ يظهر 
بها الخط المعبر عن اللغة المستخدمة. 


اسم الحط مغياس الخط 
المستخدم المستخدم 


شريط 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" 


قم بادراج شريحة جديدة عن طريق النقر علي سهم الزر ©5110 الاعل! "شريحة جديدة" ب داخل 
المجموعة 51108 "شرائح" من التبويب 10۳١‏ "الصفحة الرئيسية" ومن القائمة التي تظهر بأنواع 
الشرائح انقر الاختيار 51106 11116 "شريحة عنوان". 

لإدخال بيانات الشريحة واستخدام شريط 10٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" لإجراء تدسيق يشمل تغيير الخط 
وحجمه وكذلك نمطه لإدراج شريحة وتدسيقها بحيث تبدو في النهاية كما في الشكل التاليء تابع 
الخطوات التالية: 
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تعتبر الشركة العربية لعلوم الحاسب من الشركات الرائدة في 
مجال بيع الأجهزة والكتب العلمية وخاصة كتب الحاسب 


“ انقر لإضافة ملاحظات 


تسر بيه مص 


الشريحة بعد تنفيذ أوامر التدسيق عليه 
تغيير خط الكتابة وحجمه ونمطه Changing font type style and size‏ 

.١‏ انقر منطقة هااا 2010 10 »0111© "انقر الإضافة عنوان" واكتب الفقرة الآتية "تعتبر الشركة العربية 
لعلوم الحاسب من الشركات الرائدة في مجال بيع الأجهزة والكتب العلمية وخاصة كتب الحاسب". 

۲. حدد هذه الفقرة ومن التبويب ۳٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 631201201 "فقرة" 
اختر "ضبط كلي" كا ثم حدد نوع الخط وهو Ai‏ ([1:30111003 أضف إلى الخط 
الخاصية "خط سميك “لظام حدد حجم الخط 325 

۳. انقر منطقة 501111 2001 10 )عا "انقر لإضافة عنوان فرعي" أدرج مربع آخر ثم اكتب العبارة 
"ومن الكتب التى تم إصدارها أخيراً" واختر نفس الخط المستخدم في الفقرة السابقة مع حجم ٠١‏ 
ونفس التدسيق ومن التبويب Home‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة Font‏ "خط" انقر زر uj‏ 
حتى يتم وضع خط تحت العبارة. 

.٤‏ اكتب العبارات الآتية كل واحدة في سطر "تعلم الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي" "المرجع 
الأساسي لمستخدمي 7 5/لا1100لالا" "المرجع الأساسي لمستخدمي "Microsoft Word‏ 
0" 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ه. حدد العبارات الثلاث ثم اختر رمز sامااںB‏ "تعداد نقطي" Ef‏ من التبويب 10176] "الصفحة 
الرئيسية" ثم اختر الرمز الذي تريد الترقيم به وحدد نفس الخط المستخدم مع حجم ۲۸ . 
تغيير محاذاة النص Setting text alig¬ meni‏ 
يمكنك تغيير المحاذاة الأفقية للنص داخل مربع النص» وذلك باستخدام أوامر المحاذاة المختلفة. في 
الوضع الافتراضي» يقوم 2010 ”ذه ۲۴مس ه۴ في الغالب بتوسيط النص داخل مربعات النص» 
باستشناء القوائم النقطية» حيث يتم محاذاتها لليمين أو اليسار (بحسب اللغة). 
لتغيير محاذاة النص اتبع الآتي : 
.١‏ اختر أو حدد النص الذي تريد تعديله. 
؟". انقر التبويب 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" من الشريط. 
*. من مجموعة 1م313013 "فقرة" انقر أحد أزرار المحاذاة التالية علي النحو التالي: 
انقر ر آ<ا لمحاذاة النص جهة اليسار داخل مربع النص. 
انقر رر آکا لتوسيط النص داخل مربع النص. 
انقر بر اك لمحاذاة النص جهة اليمين داخل مربع النص. 
سيقوم 2010 ٣ه ۴٥۷6۲۴‏ بتطبيق التنسيق الذي اخترته علي النص المحدد. 
ننسيق الفقرات Formatting Paragraph‏ 
على الرغم من عدم معارضة 2010 #801118 ع/لا0 لكافة عمليات تحرير النصوص, إذ لا يوجد ما 
يمنع أن تتكدس شريحة العرض 51106 "شريحة" بنصوص كثيرة. إلا أنه لا يُفضل الإسهاب في كتابة 
وإدخال النصوص. بل يُفضل الاعتماد على سرد وعرض بياناتك النصية في صورة نقاط مختصرة تعبر 
بقليل من الكلمات عما ترغب في عرضه. وفيما يلي شرح أدوات التعامل مع الفقرات. 
ضبط تباعد الأسطر Setting lines pacing‏ 
يمكنك تغيير تباعد الأسطر لزيادة أو تقليل المسافات بين السطور في الفقرة الواحدة. على سبيل المثال» 
ربما ترغب في زيادة المسافات بين السطور بحيث يحتل النص مسافة أكبر أو لجعله أسهل في القراءة. 
لضبط تباعد الأسطر أتبع الآتي: 
.١‏ اختر أو حدد الفقرة المراد تغيير المسافات بين سطورها. 
۲. انقر تبويب 10۳٥‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 218012301 "فقرة". انقر سهم زر 
kine spacing‏ 'تباعد الأسطر" ا تظهر قائمة مدسدلة بالمسافات التي يمكنك اختيارها 
بين السطور. 
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قائمة تباعد المسافات بين السطور 
#. اختر مقدار التباعد الذي تريده. سيقوم 2010 801114/ع/لا80 بتطبيق تباعد الأسطر الذي اخترته 
علي الفقرة المحددة. 
إذا لم يعجبك أحد الخيارات المعروضة لتباعد الأسطرء انقر 0011015 502361130 ٥٣آ‏ "خيارات 
تباعد الأسطر" ثم اختر مايناسبك من مربع الحوار الذي يظهر لك. 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.٤‏ تغيير حظهر العروض التقديمية 


تغيير لون النص Changing font colour‏ 
يمكنك تغيبر لون النص في الشريحة لإضفاء لمساتك على مظهر الشريحة. على سبيل المثال» ربما 
تحتاج إلى تغيير لون النص بحيث تصبح قراءته أسهل على لون الخلفية المستخدم للشريحة. 
لاختيار لون متناسق اتبع الآتي: 
.١‏ انقر النص الذي تريد تغيير لونه لتحديده أو اختياره. 
؟. انقر تبويب 119136 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 10114 "خط" انقر سهم زر لون الخط 


> 0 


قائمة ألوان الخط 
۳. بمجرد التأشير إلي أحد الألوان المعروضة بلوحة الألوان. يظهر تأثير هذا اللون علي النص المحدد 
عملاً بمفهوم المعاينة الحية, اختر اللون الذي يروق لك. سيقوم 2010 ۴٥W ۲۴ ٣٤‏ بتطبيق 
اللون على النص المحدد. 
يمكنك أيضاً تغيير لون كلمة أو عبارة محددة فقط داخل مربع النص. لعمل ذلك قم بتحديد الكلمة أو 
العبارة فقط بدلاً من تحديد مربع النص بأكمله. 
استخدام سق رأنظمة ألوان وخطوط) مختلفة 16765 وUsin‏ 
بحتوي 2010 ۸ه ۴0۷6۲۴ على مجموعة من التصميمات الجاهزة» تسمى تسق (1161765), وهي 
تتيح لك إعطاء كل شريحة في العرض التقديمي نفس الإحساس والمظهر. تستخدم النُسق خطوطاً وألواناً 
وخلفيات جاهزة. وعند تعيين نسق, يقوم 2010 50114]ع/لا80 بتطبيقه علي العرض التقديمي بأكمله. 
للتعرف علي كيفية تطبيق الدسق علي عرض تقديمي اتبع الآتي : 
.١‏ افتح العرض التقديمي الذي تريد تطبيق النسق عليه. 
؟. انقر تبويب 0851901 "تصميم" من الشريط لتدشيطه. يظهر التبويب مشتملاً علي مجموعة الدسق 
.Themes‏ 
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Temes i‏ في التبويب «وذوء0 

*. للتعرف علي تأثير كل دسق قف بالمؤشر فوق أي تسق. بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق أي دَسق. 
يظهر تأثير هذه التسق علي الشرائح عملاً بمفهوم المعاينة الحية. اختر التسق الذى يروق لك من 
مجموعة 1161765 " النسق". سيقوم 2010 "أ ۲۴مس٥۴‏ بتطبيق التسق علي كافة شرائح 
العرض التقديمي. 

5. لاستعراض بقية النسق المتوفرة والتي لا تظهر ضمن المجموعة. انقر زر التالي شار السابق 5 

ه. لرؤية لوحة النسق الكاملة. انقر سهم زر 1/1016 "المزيد" الموجود في أقصي اليمين السفلي 
لمجموعة Themes‏ 5 ومن قائمة النسق اختر التسق المطلوب. سيقوم PowerPoint‏ 
0 بتطبيق التسق على كافة الشرائح في العرض التقديمي. 


EEE. LI 
١ د‎ HI -. 11ل‎ mE 
- N 8 88 -. TAA 
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قائمة النسق 
تطبيق حطوط وألوان وتأثيرات تسق جديدة 
Applying theme fonts, color and effects‏ 
تشتمل المجموعة 2116165 "سق" علي ۳ أزرار تستخدم لتخصيص أوجه مختلفة في التسق وهي: 
1 ألوان > 
٠ه‏ الزر 60102 "ألوان" : لتخصيص لون مختلف للتسق. 
٠‏ الزر 4م60 "الخط" [ْ] خضو : لتخصيص خط مختلف للتسق. 


٠‏ الزر Effects‏ بور . [© تات ] , زر يض اتر مان اق 
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انقر كل زر من هذه الأزرار مرة بعد أخري. في الحالة الأولي ستحصل علي قائمة لاختيار لون التسق وفي 
الحالة الثانية ستحصل علي قائمة أخري لاختيار خط التسق وفي الحالة الثالئة ستحصل علي قائمة 
مختلفة لاختيار تأثير معين للتسق. 
تغيير خلفية الشربحة Changing backgrounds‏ 
يتيح لك برنامج 2010 801111/ع/لا50 خاصية عمل أرضيات لشرائحك» هذه الخلفيات قد تكون لها 
طابع معين مثل عمل نقش أو تدرج في اللون أو وضع صورة على الخلفية.لعمل ذلك اتبع الخطوات 
التالية: 
.١‏ من التبويب 665101 "تصميم" ومن مجموعة 83610101000 "خلفيات" انقر الزر "أنماط 
الخلفية" ستظهر قائمة من ألوان الخلفيات الممكن اختيارها لخلفية 
الشرائح. 


قائمة ألوان الخلفيات 
؟. بمجرد الوقوف علي إحدي الخلفيات سيظهر تأثيرها علي الشريحة المختارة عملاً بمفهوم المعاينة 
الحية. عندما تروق لك خلفية انقرها. سيتم تطبيق الخلفية علي الشرائح. 
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6. ټښسيق الجد اول والټعد اد US)‏ 


الكائناته والصور 


إدراج جدول إلي شريحة العرض واداقة 1179زء5/ 

يمكنك إضافة الجداول إلى الشرائح لتنظيم البيانات وعرضها بأسلوب يسهل متابعته» تستخدم الجداول 
تنسيق الصفوف والأعمدة لعرض المعلومات» على سبيل المثال» ربما تستخدم الجدول لعرض أسماء 
الطلاب والدرجات التي حصلوا عليها. 
إنشاء الجدول creating a table‏ 


لإدراج جدول بشريحة عرض جديدة اتبع الآتي: 
.١‏ من التبويب 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 51106 "شرائح" انقر زر New Slide‏ 


3 


"شريحة جديدة" 
والمحتوى". 
؟. تظهر الشريحة الجديدة محتوية علي مكان للعنوان ويظهر في منتصفها رموز الكائنات ومنها رمز 
الجدول. اكتب عبارة "أرقام التليفونات" في المكان المخصص للعنوان. 
aye ggg GUE‏ د 


م لله د علبي سد | - نم a‏ 89د . عد عو ıe‏ شا بجع و 2 - 5- 
ف ي جه 0 #8 م ليه مهد بد- فى - EE‏ ع س- (90] + aM‏ 7 


أ ومن القائمة التي ستظهر اختر النوع 0174616© 300 7111818 "العنوان 


أرقام التليفونات 


رمز الحدول 


شريحة العرض وبها المكان المخصص لجدول 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


of colurnns: 5‏ عيعطصسلم 


Number of rows: 2 


المربع الحواري يطلب منك إدخال عدد الأعمدة والصفوف 


0 يمكنك إضافة الجدول في أي شريحة موجودة سابقاً في كا 
داخل التبويب |٣56۲‏ "إدراج".ومن القائمة التي تظهر قم بتحديد عدد الصفوف و الأعمدة. 
.>٤‏ حدد عدد الصفوف والأعمدة كالتالي: 
٠‏ عدد أعمدة الجدول في خانة 601101115 01 Number‏ "عدد الأعمدة" وليكن ". 
© عدد صفوف الجدول في خانة 5لل801 01 Number‏ "عدد الصفوف" وليكن ۳ . 


ه. أنقر زر الأمر )© "موافق" أو اضغط مفتاح الإدخال. يظهر تبويبان جدد تحت العنوان 
5 هاطه۲ " جدول الأدوات " ويشتمل هذا العنوان بدوره علي تبويبين بداخله هما 
Design‏ "تصميم" و ]لا0لا3 | "تخطيط" وتظهر هذه التبويبات في حالة العمل مع الجداول 
فقط أو بمجرد النقر داخل أي خلية من خلايا الجدول. انقر التبويب 065101 "تصميم" 
لتدشيطة» تظهر أزرار هذا التبويب. يظهر كذلك الجدول الذي حددت عدد أعمدته وصفوفه. 


“ انقر الإضافة ملاحظات 


ECE Te] مه امس‎ 


الشريحة بعد إضافة الجدول وتدشيط التبويب 1و0 "تخطيط" 
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إدخال بيانات الجدول Entering table data‏ 
بعد إدراج الجدول بالشريحة اكتب بيانات الجدول كما هو موضح بشكل ۲۹-۱ متبعا الإرشادات 
التالية: 
© اضغط مفتاح 131 لانتقال من خلية إلي الخلية التاليةء أو أنقل المؤشر إلي الخلية المطلوبة 
ثم انقر زر الفأرة لتحصل علي مؤشر الكتابة. 
© اضغط مفتاح 7 +5186 للانتقال إلي الخلية السابقة. 
۵ اضغط مفتاح /ع111+]5118 للانتقال إلي السطر التالي داخل الخلية. 
e‏ لا تضغط مفتاح 731 أثناء وجودك في آخر خلية فسوف يتم إضافة صف جديد تلقائيا 
وسيظهر مؤشر الكتابة داخل أول خلية في هذا الصف الجديد. 


أرقام التليفونات 


0224613258 
0244784328 


* أنقر الإضافة ملاحظات 


الجدول بعد إدخال البيانات 
5 2 قد تحتاج إلي تغيير حجم الخط أو لونه حتي تتمكن من تكبير خط البيانات لتعمكن من 
- رؤيتها. يتم ذلك باستخدام التبويب 110206 "الصفحة الرئيسية" ومجموعة الأزرار 01] 
"خط". 

Editing a table تعديل الجدول‎ 

عندما ترغب في إضافة صف جديد أو عمود جديد» أو إضافة نصوص, أو تدسيق الأعمدة والصفوف وما 
إلي ذلك فأنت إذن ترغب في تعديل الجدول. ذلك ما سنتناوله في السطور القادمة. في أغلب الأحيان 
يلزمك اختيار الأعمدة والصفوف أو حتي الجدول كله قبل إجراء أي تعديل عليه. 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


اختيار صف أو عمود أو الجدو لكله Table selection techniques‏ 
لاختيار صف أو عمود موجود بالجدول وجه مؤشر الفأرة إلي هامش الجدول (خارج حدود الجدول) أمام 
العمود أو الصف المطلوب اختياره» وعندما يتحول المؤشر إلي شكل سهم أسود هكذا ->., عند 
اختيار الصف أو هكذا عند اختيار العمود انقر زر الفأرة. يتم اختيار العمود أو الصف الموجود أمام 
المؤشر. 
لاختيار الجدول كله» انقل المؤشر داخل أي خلية بالجدول» نشط التبويب 10۳"٠‏ "الصفحة الرئيسية" 
ومن مجموعة 5011150 "تحرير" انقر زر 5818661 "اختيار" ومن القائمة التابعة انقر |الم أمام؟S‏ 
"اختيار الكل". يتم اختيار الجدول كله. 
إضافة صفوف وأعمدة إلي الجدول Adding new column or row‏ 
نلجأ إلي هذه الخطوة عندما تجد أن خلايا الجدول أقل من البيانات المراد إدخالها فنضطر إلي إضافة 
عمود جديد أو صف جديد وفقا لحاجتك وبما لا يتجاوز حدود البرنامج في عدد الصفوف والأعمدة 
السابق الإشارة إليها. 
لإضافة صف للمثال السابق تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ نشط المنطقة المخصصة للجدول ثم ضع المؤشر بالخلية المراد الإضافة عندها (ولتكن الخلية 
الأولي من الصف الثاني بالجدول). 
۲. من التبويب الات لھا "تخطيط" ثم من مجموعة 6011011115 & 1801/5 "أعمدة وصفوف" انقر 
0 قي إدراج لأسفل يتم إضافة صف جديد بعد الصف الثانى. 
ولإضافة عمود جديد قبل العمود الأول اتبع الخطوات التالية: 
. اختر العمود الأول وذلك بالتأكد أن المؤشر داخل العمود 
٠.‏ من التبويب 1لا0لإ2! "تخطيط" ومن مجموعة "٣s‏ ںام٤‏ 8 5/لا80 "صفوف وأعمدة". 


انقر الزر الك لكك ي رضافة عمود جديد علي يمين العمود المحدد ويصبح هو 


العمود الأول في الجدول. 
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* انقر لإضافة ملاحظات 


الجدول بعد إضافة الأعمدة والصفوف الجديدة 
حذف الأعمدة والصفوف Deleting Rows or Columns‏ 
تتشابه عملية إدراج الأعمدة والصفوف مع عملية الحذف في أنه يجب في الحالتين اختيار العمود أو 
الصف» تابع الخطوات التالية لحذف العمود الذي أضفناه. 
.١‏ أختر العمود أو تأكد أنه مازال مختارا. 


۲. من التبويب 1ل0ا0/ا12 "تخطيط" ومن مجموعة 010112115© & 8010/5 "صفوف وأعمدة" انقر 
الزر مام "حذف" ومن القائمة المنسدلة اختر 011011111 © مهام "حذف أعمدة" 
أو Delete Rows‏ "حذف صفوف" حسب ما یروق لك. 
تغيير عرض الأعمدة أو ارتقاع الصفوف 
تحتاج لتغيير عرض العمود ليتناسب مع البيانات الموجودة بداخلة أو ليتناسب الشكل العام للجدول مع 
بعضه ولزيادة عرض العمود اتبع الخطوات الآتية: 
.١‏ وجه مؤشر الفأرة إلي الخط الفاصل بين العمود الأول والفاني. حتى يتحول المؤشر إلي هذا 
الشكل | . وفي حالة تغيير ارتفاع الصف وجه مؤشر الفأرة إلي الخط الفاصل بين الصف الأول 


والثاني حتى يتحول إلى الشكل چ : 
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؟. أنقر زر الفأرة الأيسر مع السحب جهة اليمين لزيادة عرض العمود أو اليسار لتقليل عرض العمود. 

وفي حالة الصف انقر زر الفأرة الأيسر مع السحب لأعلى لزيادة ارتفاع الصف أو لأسفل لتقليل 
ارتفاع الصف. 

۳. عندما تحصل علي العرض المناسب ارفع إصبعك من علي زر الفأرة يتم تغيبر عرض العمود. أو 
الصف. 

Formatting a table تنسيق الجدول‎ 

سبق الإشارة إلي أن الجدول بطبيعته ذو خطوط شبكية غير مطبوعة للمحاذاة تسمي 6,1011165 تظهر 

فقط على الشاشة لإظهار حدود الجدول. ولكننا نرغب في تحويل هذه الخطوط الوهمية إلى خطوط 

حقيقية ذات سمك معين كأداة من أدوات تجميل الجدول يمكن طباعتها. أو فى إضافة برواز أو تظليل 

للجدول. 

للتعرف علي كيفية تنسيق الجدول اتبع الخطوات الآتية: 


.١‏ من التبويب 01ا0/إ2 | "تخطيط" ومن مجموعة ©1301 "جدول" انقر سهم زر ومن القائمة 
المختصرة اختر ©1311 561661 "تحديد الجدول" يتم تحديد الجدول كله. 

۲. بعد تحديد الجدول تستطيع تغير شكل الجدول واختيار أحد الأشكال الجاهزة من مجموعة 
55 13616 "أنماط الجدول" في التبويب 0©5101] "تصميم". 


10ل 76 


التبويب ١‏ واه "تصميم" في الشريط 
بمجرد الوقوف علي نمط من الأنماط المعروضة. تظهر معاينة حية للنمط الذي اخترته علي 
الجدول عندما يروق لك نمط انقره سيتم تطبيق هذا الدمط علي الجدول كله. 
*. من الشريط انقر التبويب 1.3[/0104 "تخطيط"؛ سيظهر الشريط محتويات مجموعة من الأدوات 
لكي تدمج خلايا الجدول أو تقوم بتقسيمها أو تغيير محاذاتها أو إضافة حدود حولها .. وغير 


التبويب اهلها "تخطيط" داخل الشريط 
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Adding Borders إضافة الحدود‎ 


تستطيع اختيار الحدود لخلايا الجدول أو الجدول بالكامل وكذلك اختيار نوع الحد وسمكه ولونه من 
خلال الأزرار الموجودة في التبويب 1651019 "تصميم". 


1 تغيير لون المنطقة المحددة 
تغبير نمط الجدول والوانه تغبير نمط خط الحد 


تغبير شكل الحدود تغيير لون الحد تعد 
إضافة براويز وتظليل للجداول 


إدراج الكائنات والصور Inserting graphics‏ 
يتضمن 2010 "ه۲۴ س٥۴‏ كمية لا بأس بها من الأشكال التلقائية تسمي 512065 التي 
يمكنك استخدامها لإنشاء أشكال جاهزة عبارة عن خطوط وأسهم ومربعات ومستطيلات ودوائر 


تستخدم في كثير الأغراض. بعد إدراج الأشكال بشريحة العرض يمكنك تعديلها وتدسيقها حسب 
حاجتك. 


سمك الخط 


إدراج شكل تلقائي Inserting Illustration‏ 

يمكنك إدراج أشكال تلقائية مختلفة وذلك بإتباع الخطوات التالية : 

.١‏ أدرج شريحة جديدة أو انتقل إلى الشريحة المراد إدراج الرسم بداخلها. 

؟. من التبويب 125©16 "إدراج" ومن مجموعة (51/31101ا!!! "رسومات توضيحية" انقر زر 
5 "شكال" تنسدل القائمة التي تتضمن فئات الأشكال التلقائية. 


۳۹۸ 
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#لآشكات #لمستخدمة مؤحز» 


قائمة الأشكال التلقائية 
تستخدم كل فئة مجموعة منجانسة من الأشكال. مثلاً مجموعة ٠٣ا‏ "خط" لرسم خطوط 
ومجموعة /لا8110 »81361 "اسهم ممتلئة" لرسم أسهم ممتلئة» ومجموعة 81101015© "وسائل 
الشرح" لرسم وسائل الشرح» وهي تستخدم خطوط للإشارة أو للعنصر المطلوب توضيحه 07 
وهكذا. 
. توجه إلى الفئة المطلوبة ثم انقر فوق الشكل المطلوب. 
. انقل المؤشر إلى منطقة العمل, لاحظ تغير شكل المؤشر إلى علامة +. 
. انقر فوق الشريحة لإضافة الشكل بحجمه الافتراضي. أو انقر مع السحب للوصول إلي نقطة النهاية 
حتى تصل إلى الحجم المطلوب بمجرد الوصول إلى الحجم المطلوب ارفع إصبعك من على زر 
الفأرة. سيظهر الخط المستقيم أو الشكل الرباعي أو البيضاوي حسب الأداة التي اخترتها في 
الخطوة رقم ؟. يتضمن الشكل التالي نماذج مرسومة بواسطة الأشكال التلقائية. 


۳۹ 
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نماذج من الأشكال التلقائية الموجودة في 2010 PowerPoint‏ 
إضافة نص إلى الشكل Adding text in to an illus1ration‏ 
يمكنك إضافة نص إلى أي شكل مغلقء بالنقر فوق الكائن لاختياره ثم كتابة النص المطلوب مباشرة. ليس 


ذلك فحسب ولكن يُرفق النص بالرسم ويتحرك معه» ويتأثر بكافة عمليات تحريك واستدارة الشكل. 
يشعمل علي أشكال تلقائية تم إضافة نصوص إليها. 


"5-9١‏ الأشكال التلقائية بعد إضافة النصوص لها 
یر 
PT‏ 


0 
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التحكم في الأشكال Controlling shapes‏ 
بعد إدراج الأشكال أو الرسوم أو الصور قد ترغب في تحجيمهما او محاذاتها إذا اشتملت الشريحة علي 
أكثر من رسم أو شكلء أو في ترتيبها أو تدويرها. سنشر فيما يلي كيف يمكنك التحكم في الأشكال 
ويمكنك تطبيق نفس المفاهيم علي أي رسم أو صورة أخري. 
تجحيم الشكل أو تدويره أو تغيير حجمه 
Sizing, Rotating and modifying illustration‏ 
.١‏ انقر الشكل لاختياره فإذا اردت اختيار أو تحديد عدة أشكال عندما تختار أحد الأشكال التلقائية 
تظهر مربعات بيضاء حول الشكل دلالة علي اختياره. وتستخدم هذه المربعات لتحجيم الشكل 
(تكبيره/تصغيره). يظهر مع بعض الأدوات عند اختيارها بالإضافة إلي هذه المربعات البيضاء دائرة 
خضراء صغيرة بعيد عن الشكل نفسه تستخدم لتدوير الشكل. 


ويظهر مقبضين باللون الأصفر تستخدم لعمل تأثيرات علي الشكل نفسه. 
ama‏ 010101011 


تحديد كائن وإظهار مقابض التحجيم والضبط 
۲. التغيير وضع أحد الأشكال التلقائية التي يظهر معها مقبض ضبط بعد رسمها داخل الشريحة 
اسحب المقبض نفسه في الاتجاه المطلوب حتى تحصل علي الوضع الذي تريده للشكل. 
.٣‏ لتكبير أو تصغير الحجم انقر مع السحب مقبض التحجيم وجه المؤشر إلي مقبض التحجيم 
وعندما تحصل علي الشكل 4# للتحجيم الأفقي أو الشكل ل للتحجيم الرأسي اسحب 
5. لتدوير الشكل وجه المؤشر إلي مقبض التدوير. اضغط مع السحب في الاتجاه المطلوب. 
يشتمل الشكل التالي علي مجموعة من الأشكال التلقائية قبل وبعد تعديلها باستخدام مقبض 
الضبط. 
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بعد النعدبل 


نماذج تغيير الأشكال التلقائية 
تنسيق الأشكال وتحسينها Formatting shapes‏ 

يتيح لك 2010 8014/ع/لا0 أدوات رسومية غاية في الدقة, بالإضافة إلى أدوات أذكى لتنسيقها 
وتحسين مظهرها. يتم تدسيق وتحسين مظهر الرسوم من خلال أربعة جوانب مهمة فهي تبدأ بامكانية تعبئة 
(۴۱1) الرسم المختار بألوان خالصة أو تدرج الألوان (51206) أو إضافة صورة (٠إں†ءآ۴)‏ أو مادة 
جاهزة (ع1لاآا16) مُعدة بواسطة البرنامج. وكذلك يمكنك إضافة تأثير ثلاثي الأبعاد إلى الخطوط وكافة 
الأشكال التلقائية» ليس ذلك فحسب» ولكن يمكنك إضافة ظل للكائن. تابع معنا السطور التالية لتطبيق 
تلك المفاهيم لتدسيق رسومك . 


تنسيق الشكل باستخدام النمط السريع مارS Quick‏ 

أسهل طريقة لتنسيق الشكل بسرعة هي تطبيق النمط السريع عالا51 010161 عليه. 

لتطبيق النمط السريع علي أحد الأشكال اتبع الآتي: 

.١‏ انقر الشكل لاختياره. 

؟. نشط التبويب 120117814 "تدسيق" ومن مجموعة ع1ل/ا51 ©5830 "نمط الشكل" قف بالمؤشر فوق 

أحد الأنماط» يظهر تأثير هذا النمط علي الشكل المختار عملا بمفهوم المعاينة الحية. 

۳. انقر نمطا من الأنماط المعروضة داخل المجموعة: يتم تطبيق النمط المختارة علي الشكل مباشرة. 

يشتمل كل نمط من الأنماط السريعة علي ألوان وتأثيرات من معرض الأنماط. 


۲ 
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إدراج صورة إلي الشرد يحة من ملف Inserting pictures from file‏ 
يمكنك اختيار صورة موجودة بملف خارجى وإدراجها بشريحة العرض مباشرة. حيث يتعرف 
0 01 )ع /زنا0 على تشكيلة واسعة من تنسيقات الصور. 
لإدراج صورة فوتوغرافية؛ أو أي نوع آخر من الصور, اتبع الخطوات الآتية: 
.١‏ تأكد أن ملف العرض مازال مفتوحاً . 
". انتقل إلى شريحة العرض المطلوب إدراج صورة موجودة في ملف بها. 
لفك 
۳. من التبويب |٣56۲‏ "إدراج" ومن مجموعة 1173065 "صور" انقر زر ©01ا6161 "صورة" اع 
يظهر لك مربع ۵ ں۴ 105114 "إدراج صورة". 


4 Pictures 4 Libraries 4 ارات‎ 
= ےھ“‎ 


53 New folder ¥ Organize 


Pictures library Zcrosoft PowerPoint ]8[ 
locations Y :Includes 
Favorites ¥ 
Desktop Fl 
Downloads لك‎ 


Recent Places لل‎ 


Libraries € 


Documents ê | 
Music (lg 
Pictures [a 


Videos E 


Computer ly 
(‘Local Disk (C لل‎ 
> local Disk )0 تع‎ 


اسم القلف: > |> All Pictures‏ 
أدوك ١‏ > إلغاء الأ 


تحديد مسار الصورة المراد إدراجها بشريحة العرض 
.٤‏ حدد مسار الصورة (موقعها) ثم انقر الصورة لاختيارها ثم انقر الزر 105611 "إدراج" تظهر الصورة 
بشريحة العرض. 
إدرا جكائن 11م زات 


يوفر 2010 501171/ع/لا50 أدوات كثيرة لإنتاج شرائح تشتمل على الكائنات والأشكال التلقائية 
واغلبها موجودة في التبويب |٣56۲‏ "إدراج" هذه الأدوات يمكنك استخدامها في رسم كافة أنواع 
الكائنات» والتعامل معها بكافة أشكال التنسيق والترتيب والمحاذاة. 

يمكنك إضافة رسم جاهز للشريحة لتحسين مظهرها. يأتي مع 016166 مجموعة كبيرة من الرسومات 
الجاهزة لمختلف الموضوعات. 


لإدراج شريحة عرض جديدة وبها صورة من معرض 110811© من البداية اتبع الآتي: 


۳۲۳ 
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.١‏ من شريط 1۳٥۳6‏ "الصفحة الرئيسية" انقر الزر ومن قائمة أنواع الشرائح اختر النوع 
And Contents‏ 11118 "عنوان ومحتوي". تظهر شريحة العرض وبها عدة خيارات لإدراج 
كائنات مختلفة إما كائنات 811 1180© أو تخطيط هيكلي أو إدراج فيديو أو إدراج جدول. 

.١‏ انقر رمز کائنات 0110/211. يظهر في یمین نافذة 4ز80/معنها60 جزء المهام 0110/14 "قصاصة 


ف " - 0 
086 کا و تسسا ماد ود e‏ 0 0 9 وت 
سد عي | شدحة ری 2م هيه كاد aM r M.E A‏ عي | بج 
x‏ اتقاصة ضيه 
1 ی م ہے 
محر انقر لإضافة عنوان چن 
انقر لإضافة نص : 
1# ) 
|| 
1 | 
و 
رمز الكائن 
Clip Art‏ 
2 
انقر الإضافة ملاحطات © - om‏ م 
| © ته 


نافذة 814 م11 © "قصاصة فنية" قبل اختيار الكائن 


ع لإدراج كائن بالشريحة التي أمامك بطريقة أخري, نشط التبويب 105618 "إدراج" ومن مجموعة 


ustrationsا‏ "رسومات توضيحية" انقر الزر A۲٣‏ ما٥‏ "قصاصة فنية" ١‏ د ستظهر جزء 
المهام 0110816 "قصاصة فنية". 
۳. في مربع 1501 563161 "البحث عن" اكتب كلمة أو عبارة لتحديد نوع الرسم الجاهز الذي تريد 
إضافته. مثلاً للبحث عن صورة كرة أو لعبة اكتب كلمة +5001 "رياضة". 
.٤‏ انقر 60©. ستعرض لوحة 814 6110© في جزء المهام الرسومات المتوافقة مع الكلمة أو العبارة التي 
أدخلتها. 
ه. لإضافة أحد الرسومات» انقر فوقه. سيتم إدراج الرسم وتظهر أدوات التعامل مع الصور في علامة 
تبويب ۴0١١۳۵‏ على الشريط. يمكنك نقل أو تغيير حجم الرسم الجاهز. 


Té 
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تصمم ‏ أسقالات | ركت عرض الشرلج 
+[ حم م | © ١ E EEA‏ 1 نر « - فاح 
ت 
8م ناه سهد هد-+1 ا 


انقر لإضافة عنوان 


٠١‏ انقر لإضافة نص 


شكل 4١-١‏ كائن 0110814 بعد إدراجه بالشريحة 
يمكنك نقر زر الاغلاق الخاص بلوحة المهام لإغلاق لوحة 6110814 "قصاصة فنية". 
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١‏ . تجميز العروض التقديمية وطباحقها 


نجهيز العرض وعرضه علي الشاشة 
بعد إجراء كافة التأثيرات الحركية المطلوبة علي شرائح العرض أو علي محتوياتهاء قم بإعداد أو تجهيز 
العرض قبل المضي في عملية تشغيل العرض وتقديمه للآخرين 
تجهيز العرض Setup Show‏ 
لتجهيز العرض قبل تقديمه أو تشغيله اتبع الآتي: 
.١‏ افتح الملف المراد تجهيزه للعرض. 


ا 

| 

؟. من التبوبب /لا51920 ©5110 "عرض الشريحة" ومن مجموعة 0لا5©1 "إعداد" انقر الزر ا 
يظهر مربع S۸0۷‏ مں†م5 "إعداد العرض". 


إعداد العرض 
توع العرض 
© مقدم بواسطة محاضر (ملء الشاشة) 


مسيتعرض من قبل فرد (داخل تافذة) 
مستعرض دون مراقبة (ملء الشاشة) 


التقدم بالشرائح 
© استخدام التوقيتء إذا كان موجودا 


أجهزة العرض المتعددة 


إظعار عرض مقدم العرض 


لعرض مؤشئق ليزر أثناء عرض الشرائح» اضغط باستمرار على مفتاح 1851© واضخط على زر الماوس 


الأيسر. 


إلغاء الأمر 


إعداد العرض قبل تشغيله 
نوضح فيما يلي أهم الخيارات التي يشتمل عليها هذا المربع الحواري. 
ه مجموعة ممل /لا5100 "نوع العرض" : ومنها تقوم بتحديد نوع طريقة العرض من خلال عدة 
اختيارات هي: 
Speakers -‏ لاط Presented‏ "مقدم بواسطة محاضر": وهو أسلوب العرض التقليدي 
الذي يتضمن كافة التأثيرات الحركية في وضع ملء الشاشة مع إمكانية الانتقال بين شرائح 
العرض بسهولة. 
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an individual -‏ لاط Browsed‏ "مستعرض من قبل فرد": حيث يتم عرض العمل 
داخل إطار محدد يتضمن قوائم وأدوات تساعد المستخدم علي استعراض العرض بسهولة. 
Show 51011686 -‏ "إظهار شريط التمرير": ولا يتاح هذا الأمر إلا في حالة تدشيط 
الاختيار "مستعرض من قبل فرد". 
Kiosk -‏ لاط Browsed‏ "مستعرض دون مراقبة": وفيه يتم التشغيل بصورة عادية, إلا أنه 
يعاود التشغيل ذاتيا بعد توقف ه دقائق. ويمكن للمستخدم التعامل مع كافة محتويات 
العرض والانتقال بين شرائحه, دون إمكانية تعديله. 
ه مجموعة 00110115 S0۷‏ "خيارات العرض" : وفيها نقوم بتحديد عدة خيارات مختلفة للعرض 
كالتالي: 
Until "650" -‏ yاContinuous‏ م00] "تنفيذ حلقة مستمرة حتى نقر 
"ع ": أى تشغيل العرض بصورة متكررة» بدون توقف إلي أن تضغط مفتاح 85©0. 
Show without narration ¬‏ "عرض بدون سرد": ليتم تشغيل العرض بدون تشغيل 
السرد الصوتي السابق تسجيله. 
Show without animation -‏ "عرض بدون حركة": وفيه يتم تشغيل العرض بواسطة 
عرض الأوضاع النهائية لشرائح العرض دون أي تأثيرات حركية للشرائح أو المحتويات. 
- مجموعة 511065 /ل51001 "عرض الشرائح" : وفيها تحديد نطاق من الشرائح المعروضة 
ه مجموعة 5|1065 801/3066 "التقدم بالشرائح" : لتحديد أسلوب الانتقال بين الشرائح سواء 
كان: 
- 30113[1آ] "يدويا" : حيث يلزم ضغط أي مفتاح أو نقر الماوس لتنتقل للشريحة التالية. 
Using 11121005, if present -‏ "استخدام التوقيتءإذا كان موجودا": لتشغيل العرض 
بالتوقيتات التي تم ضبطها للانتقال بين الشرائح. 
*. حدد اختياراتك وفق ما يروق لك. مع الوضع في الاعتبار أن هذه الاختيارات هي التي سيتم تنفيذها 
عند تشغيل العرض. 
.٤‏ انقر الزر »1 ©. 
تشغيل العرض Displaying presentation‏ 
بعد أن قمت بانشاء عرضك وإنشاء الشرائح الخاصة به وضبط الإعدادات المختلفة للعرض حان الوقت 
لتشغيل العرض » لتشغيل العرض يمكنك الضغط مباشرة علي مفتاح ۴5 من لوحة المفاتيح أو الزر 
From Beginning‏ "من البداية" أو الزر ©5110 Frm Current‏ "من الشريحة الحالية" 
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الموجودان داخل المجموعة /لا510 5/10 51814 "ابدأ عرض الشرائح" داخل التبويب /ال5101 ©5110 
"عرض الشرائح". سيقوم 801116/©الا50 بتشغيل عرضك تبعاً للخصائص والإعدادات التي قمت 
بضبطها لهذا العرض فى المربع الحواري /لا5170 ملا 56 "إعداد العرض". تعتمد طريقة الانتقال بين 
الشرائح على الطريقة التى حددتها لتشغيل العرض على النحو التالى : 


Screen‏ اا۴u‏ "ملء الشاشة": يظهر العرض بوضع ملء الشاشة ويعمل العرض بهذا الوضع إذا 
اخترت أحد خيارين هما Presented by a Speake‏ "مستعرض بواسطة محاضر" أو 
Browsed at a Kiosk‏ "مستعرض دون مراقبة" من مربع حوار /لا510 لاآأع5 "إعداد 
العرض" (راجع الشكل السابق) ولكن الفرق بين الاثنين هو أن الاختيار الأول يظهر معه شريط 
أدوات تستطيع من خلاله التحكم في تشغيل العرض أما الاختيار الثاني فيقوم بتشغيل العرض 
بشكل متواصل بدون أي تدخل من المستخدم. 

Browsed bJ an إذا قمت بتنشيط الاختيار‎ :PowerPoint Browser (Window) 

1011/1031 "مستعرض من قبل فرد" (راجع شكل )45-١‏ سيقوم ۴٥W ۵۲۴٥۸٤‏ بتشغيل 
العرض من خلال نافذة 14ؤ50/علا50. وفى هذه الحالة يمكنك استخدام أشرطة التمرير الأفقية 
والرأسية أو الضغط علي مفتاحي الا ©5906 أو 0w‏ 2306 من لوحة المفاتيح للسقل يدوياً 
بين شرائح العرض. إذا أردت تشغيل العرض في الوضع "ملء الشاشة" 56166 اا۴ أثناء 
العرض داخل نافذة غ" İأه ٠۲۴‏ سه ۴» انقر الشاشة بزر الفأرة الأيمين ومن القائمة الموضعية اختر 
الأمر داعع561 اا۴ "ملء الشاشة". 
عند تشغيل العرض في وضع "ملء الشاشة" /©©501 اا۴ "ملء الشاشة" إذا لم تكن قمت 
بإعداد فترة معينة لكل شريحة ففي هذه الحالة ستحتاج للتنقل بين الشرائح يدوياً. لعمل ذلك انقر 
الشاشة أثناء العرض بزر الفأرة الأيمن. تظهر قائمة موضعية من القائمة التي ستظهر اختر ما يلي : 
Nex)‏ "التالي": لانتقال إلي الشريحة التالية: 

5ناوأ/اع]8 "السابق": للرجوع إلي الشريحة السابقة. 

ew4‏ 1251 "آخر عرض": للتحرك إلي أخر شريحة شاهدتها. 

ا 10 60 "اذهب إلي شريحة": لإظهار قائمة بشرائح العرض لاختيار الشريحة المراد 
الذهاب إليها. 
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القالي 


اشرت 
لانتقال إلى قسه ۱ | ١‏ تعتبر الشركة العربية لعلوم الحاس 

4 معاينة ما قبل الطباعة والطباعة | ۲ أرقام التليفونات 
٤ |‏ الشريحة 5 


سخ الشريحة 
ترير الشرائح 
ملء الشاشة 


إتهاء العرض 


قائمة الشرائح الموجودة بالعرض 
٠ه Custom Show‏ "عرض مخصص": لإظهار قائمة بالعروض المخصصة لاختيار العرض المراد 


Screen e‏ "شاشة": لإظهار نافذة سوداء أو نافذة بيضاء أو إظهار شريط مهام طح المكتب للتبديل 
بين البرامج المفتوحة. 
ء 0011005 Pointer‏ "خيارات المؤشر": لتفعيل خيارات القلم في حالة تشغيل العرض علي 
حاسب كفي وضبط إعدادات القلم كلون حبره وإخفاء علامات القلم ... الخ. 
ه (اع1] "مساعدة": لإظهار نافذة مساعدة توضح مفاتيح الاختصار 51101161015 المستخدمة 
للتنقل بين الشرائح أثناء تشغيل العرض. 
ه Pause‏ "توقف مؤقت": لتوقيف تشغيل العرض لاستكماله لاحقاً. 
End Show °‏ "نهاية العرض": للانتهاء من تشغيل العرض والعودة إلي نافذة 801171/ع/لا0© مرة 
أخري 
طباعة العرض 165671211007م Printing a‏ 
معاينة العرض التقديمي تمهيدياً قبل الطباعة Previewing Presentation‏ 
لمعاينة عرض تقديمي تمهيدياً ومعاينة الأبيض والأسود اتبع الآتى: 
١‏ افتح ملف العرض المطلوب معاينته. 
۲. انقر علامة التبويب 2118| "ملف" لإظهار معاينة الكواليسء ثم انقر 511 "طباعة". تعرض الجهة 
اليمنى للصفحة 88104 "طباعة" الشريحة الأولي مثلماً ستطبع بالإعدادات الحالية. 
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د ة السابقة_ 4 زر الصغحة التالية 


معاينة العرض التقديمي تمهيدياً للطباعة 


۳. تحت Seti‏ "إعدادات", انقر 0107© "لون", ومن القائمة المنسدلة انقر ©5621 /[121 0 
"تدرّج الرمادي". تبين المعاينة التمهيدية الشريحة بالإبيض والأسود, وبدرجات من الرمادي. 

4. انقر زر الصفحة التالية أو زر الصفحة السابقة في أسفل اللوح الذي تظهر به الشريحة. للتنقّل بين 
الشرائح. 

طباعة شرائح العر ضكما هي Printing a presentation‏ 

إذا كنت ترغب في طباعة ملف العرض كما هو وحسب المواصفات التي يحددها PowerPoint‏ 

والمختارة لإعداد شريحة العرض للطباعة تابع الخطوات الآتية: 

.١‏ تأكد أن صفحة ۴٣"‏ "طباعة" هي المحددة داخل معاينة الكواليس. 

۲. إذا أردت طباعة العرض كما هو دون إجراء أي تغییرات» انقر الزر 886111, وبمجرد اختيار أمر 
الطباعة ستظهر علامة الطباعة والصفحات التي تم إرسالها إلي الطابعة بشريط المعلومات. إذا 
أردت إلغاء عملية الطباعة يمكنك نقر هذا الرمز نقرة مزدوجة حتى يتم إيقاف إرسال شرائح العرض 
إلي الطابعة. 

0 مع الملفات التي تحتوي علي تدسيقات معقدة تظل الرسالة السابقة ظاهرة لمدة أطولء أما 

مع الملفات البسيطة فإن رسالة الطباعة ستظهر لمدة قصيرة وسرعان ما تختفي. 
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التحكم في خيارات طباعة ملف العرض 
لو أنك قد أضفت طابعة واحدة إلي حاسبك فلن تواجهك مشكلة في إرسال ملفاتك مباشرة للطباعة. 
ولكن إذا كنت قد أضفت أكثر من طابعة للحاسب لكي تستخدم كل واحدة في غرض معين. في هذه 
الحالة يجب اختيار الطابعة المراد الطباعة عليها. 
لتغيير خيارات الطباعة التلقائية اتبع الخطوات الآتية: 
.١‏ افتح التبويب 118] "ملف" ثم اختر أمر ٣أ‏ "طباعة" ستتغير محتويات نافة معاينة الكواليس 
لتظهر الخيارات المختلفة لعملية الطباعة (راجع شكل ه-8) وسيظهر اسم الطابعة الحالية في خانة 
Printer‏ "الطابعة". 
يتضمن الأمر 61134 "الطابعة" في نافذة معاينة الكواليس مجموعة الخيارات التالية: 
٠.‏ 161 "اسم الطابعة" : ويظهر بجانب خانة الاسم "اسم الطابعة الحالية" مع بيان حالتها الآن 
وموقعها وهل هي طابعة محلية 0681| (موصلة بهذا الحاسب فقط) أم داخل شبكة )إ0 سه١‏ 
( مشتركة مع أجهزة أخري في الطباعة عليها). 
Number of Copies ٠.‏ "عدد النسخ" : لتحديد عدد الدسخ المطلوب طباعتها وترتيبها بحيث 
يتم طباعة كل نسخة علي حدة. 
٠.‏ 5611179 "إعدادات" : لتحديد إعدادات الطباعة للشرائح المطلوبة طباعتها. انقر رأس السهم 
لفتح قائمة الإعدادات والتعرف عليها. 
٠.‏ 5 "شرائح": وفيها يتم تحديد المادة المطبوعة. 
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الجن الماع 
أماسياته استخد اء الأنترنه 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


مقدمة عن الانترنت والمتصفح. 

العمل مع صفحات الويب. 

البحث في الانترنت. 

إنشاء البريد الالكتروني المجاني. 

المشاركة في المنتديات والمجموعات البريدية. 


الجزء السابع: أساسيات استخدام الانترنت 


ماهي الأنترنت؟ What's the Interne?‏ 
في الحقيقة يصعب وضع تعريف جامع لمفهوم الإنترنت › وعموما يمكن تعريفها بأنها مجموعة هن 
شبكات الحاسب الآلي التي تتحاور مع بعضها البعض من خلال اتصالها معا عبر كوابل الألياف الضوئية 

والخطوط التليفونية والأقمار الصناعية وغيرها من وسائل الربط الشبكي. 
عن طريق شبكة الإنترنت يمكنك الاطلاع على جميع المعارف والمعلومات في كافة المجالات وحقول 
المعرفة فهي تضم آلاف المكتبات وقواعد البيانات » كما يمكنك من خلالها استخدام البريد الإلكتروني 
وتبادل البيانات مع الآخرين في كل أنحاء العالم › والاشتراك في المجموعات الإخبارية والرد عليها › 
والتسوق الإلكتروني , والدعاية لمنتجاتك » والإطلاع على كل جديد في كل نواحي الحياة المعاصرة 
مفاهيم ضرورية Concepts necessary‏ 
نورد فيما يلى مجموعة من المفاهيم التى يجب أن تعرفها قبل الإبحار فى شبكة الإنترنت ليسهل عليك 
التعامل مع شبكة الإنترنت واستعراض صفحات الويب. 
موقع ويب Webs‏ 
موقع الويب هو مجموعة من الصفحات المرتبطة بشركة أو هيئة حكومية أو مدرسة أو منظمة أو شخص 
معين» يتم تخزين مواقع الويب على خادم الويب» وهو حاسب خاص يجعل صفحات الويب متاحة 
لاستعراضها بواسطة مستخدمى الويب. 

عنوان الويب URL ( Uniform resource Locator)‏ 
كل صفحة على الويب لها عنوان فريد خاص بها يميزها عن بقية الصفحات. وهذا العنوان يسمى أحيانا 
عنوان UR‏ (اختصار 062101 ! resource‏ rmت‌nifل).‏ إذا كنت تعرف عنوان أى صفحة على 
الويب» يمكنك أن تكتب هذا العنوان فى مستعرض الويب لكى تستعرض هذه الصفحة. الواقع أن عنوان 
صفحة ويب يتكون من جزئين إلزاميين وثلاثة أجزاء اختيارية» الأول هو البروتوكول المستخدم وفى الغالب 
يكون ما أو 11105 وهو بروتوكول نقل النص التشعبى» والثانى اسم المجال ويظهر علي سبيل المثال 
هكذا WWW.google.com‏ . 
الارتباطات Hyperlinks‏ 
الارتباط )أا (بُسمى أيضا الارتباط التشعبى )”امم ل١۸)‏ هو "إشارة" لصفحة ويب أخرى. يمكن أن 
يكون الارتباط عبارة عن نص رفى الغالب يظهر بلون مختلف أو تحته خط) أو صورة عندما تنقر عليه يقوم 
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بتحميل صفحة ويب أخرى فى مستعرض الويب. هذه الصفحة الأخرى تكون فى الغالب موجودة فى نفس 
الموقع» ولكن يمكن أن تكون كذلك ضمن أى موقع ويب آخر. 

Isp (Internet Service Provider ( موفر خدمة الانترنت‎ 

لكي تتمكن من الاتصال بالانترنت مباشرة» يجب أن تتعاقد مع موفر خدمة الانترنت 101/264 
Service Provider‏ وتختصر هكذا 18۲ وتقوم بانشاء حساب لديه وهو شركة لديها اتصال مباشر 
بالعمود الفقرى للإنترنت. 

البريد الالكتروني ١(ه6-17‏ 

البريد الالكتروني مثل البريد العادي يمكنك من ارسال رسالة "نص مكتوب" أو "شريط كاسيت" وبعد أن 
يتسلمها المرسل اليه يفكر في الرد ثم يختار طريقة الرد المناسبة سواء نص مكتوب أو مسموع. بواسطة 
البريد. قد تستغرق هذه العملية أياما ولكن بواسطة البريد الالكتروني قد تستغرق هذه العملية بضع ثوانى 
أو ساعات قليلة. 

الإنترنت وبرنامج ويب (الشبكة العنكبوتية العالمية) الالالا/لا 

واحد من أهم البرامج التي تستخدمها شبكة الإنترنت هو برنامج ۷ هل۷1 010 لالا وتختصر هكذا 
NW‏ ويمكن ترجمتها إلى الشبكة العنكبوتية العالمية وأحياناً يقال عنه ا۷6 فقط. إذن الشبكة 
العنكبوتية هي جزء من الإنترنت وليست مرادفا لها ولا تساويها ولتوضيح ذلك نقول : 

الشبكة العنكبوتية العالمية (الوبب) ا۷6 هي مجموعة من المستندات التي يمكن الوصول إليها عبر 
الإنترنت. هذه المستندات (صفحات الويب) تحتوي علي تكنولوجيا من نوع خاص تسمي 10!5ا/عم/الا 
"الارتباطات التشعبية ".عندما تنقر علي ارتباط تشعبي سيتم نقلك إلي مستند مختلف, أو حتي إلي 
حاسب آلي مختلف .إن السبب الأساسي وراء تبنى برنامج ا۷6 1//10 1/1/0110 (الشبكة العنكبوتية 
العالمية) للإنترنت هو قدرته على الانتقال بسرعة من وثيقة إلى أخرى» حتى وإن كانت هذه الصفحة تقع 
على جهاز حاسب آلي (موقع ويب آخر) بالنصف الآخر من الكرة الأرضية › أو إلى صفحة معينة مرتبطة 
بوثيقة محددة بها ارتباط تشعبي. 

يستخدم كثير من الناس مصطلح الإنترنت بديلا للويب أو الويب بديلا للإنترنت وهذا الكلام إن صح 
مجازا لايصح من الناحية العلمية لأن ثمة فروق بينهما. فالإنترنت -كما قلنا فى البداية- عبارة عن شبكة 
عامة تضم كل الشبكات, أما الويب فهى طريقة لتبادل المعلومات عبر الإنترنت باستخدام برامج استعراض 
الويب. 
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مستعرض صفحات الانترنت Web Browser‏ 

مستعرض الانترنت أو 8۲0۷58۲ دع لالا هو البرنامج الذي يتيح لك الوصول إلي صفحات الانترنت . 
صفحة ١/6‏ عبارة عن صفحة علي أحد خادمات الانترنت » لها عنوان يدل علي موقع الخادم ضمن 
شبكة الانترنت » وعادة يتم إنشاء هذه الصفحة بلغة 171 مهما كانت البرامج المستخدمة. 

تشبه صفحة ويب صفحة المجلة أو الجريدة التي تقرأها كل صباح › ويتم فتحها والاطلاع على محتوياتها 
بواسطة أحد برامج متصفحات Web‏ مغل Internet Explorer‏ أو متصفح ١61563606‏ . وتشتمل 


عادة على ×6 061/1/إ!ا "نصوص تشعبية" أو 5ا5©]|10/إ! "ارتباطات تشعبية". تشير هذه الارتباطات 
التشعبية إلى صفحات أو ملفات أخرى موجودة على جهازك أو الى مواقع أخرى داخل شبكة الإنترنت 

بمجرد نقر ارتباط تشعبي تنتقل الى صفحة أخرى أو موقع آخر على الإنترنت. ويعرف المتصفح عنوان 
الصفحة الجديدة أو الموقع الجديد لأن الارتباط التشعبي كما قلنا قبل قليل يشتمل على عنوان هذه 
الصفحة أو هذا الموقع. ويمكن أن تشتمل الصفحة المرجعية على واحد أو أكثر من العناصر الآتية: 


ES‏ كه 


الهدرب الا 


صورة 
صفحة ويب تشتمل علي نصوص وارتباطات وصور علي شبكة الإنترنت. 


كء نصوص 

٠‏ قوائم رقمية أو نقطية 

ه جداول 

ه٠‏ العناصر المستخدمة مع الملتيميديا مغل الرسوم والصور المتحركة والصوت وملفات الفيديو 
ه٠‏ ارتباطات تشعبية إلى صفحات أو مواقع أخري على الانترنت. 
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محركات البح Search engines‏ 
توجد مليارات من الصفحات علي شبكة الانترنت » وهي في نمو مستمر . ولذلك من الصعوبة بمكان 
إيجاد معلومة معينة في أغلب الأحيان . وغالباً لا تعرف بالضبط المكان الذي يحتوي علي المعلومة التي 
لحسن الحظ توجد ميزات كثيرة يمكن استعمالها للبحث عن معلومات علي الانترنت تلك الميزات تسمي 
محركات البحث (600176©5© 5623101) وهي تحتفظ بفهارس ضخمة عن الصفحات الموجودة علي 

الانترنت » فتتيح لك إيجاد أي شئ تبحث عنه . 

Structure of Web Address عناوين الإنترنت‎ 

مثلما يحصل للعناوين البريدية» حيث يخصص لكل شخص عنوان بريدى فريد» يحدث أيضا مع الإنترنت. 
حيث تتطلب الانترنت أسماء وعناوين فريدة. يجب أن يخصص لكل حاسب على الإنترنت رقم مميز 
لتعريفه. يعرف هذا الرقم باسم عنوان ۴| ويستخدم فى عمليات الاتصال بالشبكة. 

يتكون عنوان 2| من أربع مجموعات من الأرقام يفصل بين كل منها نقطة. انظر عنوان | التالى 


والمخصص لأحد الحاسبات 
198.168.100.25 
أسماء النطاقات Do mail Names‏ 


تقوم خدمة أسماء النطاقات Name Service )0NS(‏ omainط‏ بمطابقة الأسماء المضيفة بعناوين 
5 الفريدة الخاصة بها والعكس. ويجب توفير حاسب على الأقل فى كل شبكة ليعمل كوحدة خدمة 
DNS‏ 

انظر المثال التالى Compuscience.com.eg‏ 


فى هذا المثال نجد أن: 

©0506 هو اسم المضيف 

0:: هو اسم النطاق 

9©: كود البلد ويتكون من حرفين؛ وفى هذا المثال 60 تعنى 0[/014ا. 

نطاق المستوى الأول: 

يقوم المستوى الأول بتعريف نشاط المؤسسة التى ينتمى إليها موقع الوبب» يمكن أن يشتمل نطاق 
المستوى الأول على كود البلد الذى يتألف من حرفين؛ فمثلا 0017.©0 يشير إلى اسم نطاق المستوى 
الأول فى ارم روع (مصر). نوضح فيما يلى قائمة بنطاقات المستوى الأول: 


ضف 
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النطاق معناة 

.com‏ مؤسسة تجارية 

/001. مؤسسة حكومية 

.org‏ مؤسسة غير تجارية (غير ربحية) 

.net‏ الشبكات 

.edu‏ مؤسسة تعليمية 

.mil‏ الهيئات العسكرية 
الملخصات الاخبارية "855" 


الملخصات الاخبارية أو موجزات الأخبار )تغذيات "55" ر هي عائلة من اخبار الويب ( هلالا 
95 ). تستخدم غالبا لدشر الأحداث التي تتغير أو تتحدث باستمرار مثل المدونات (8/00) أو 
عناوين الأخبار أو أي مواد سمعية أو مرئية . 
العمل مع المتصفح Internet Exp|orer‏ 

مالم تعرف كيف تستخدم واحداً من برامج استعراض صفحات الويب» لن تستطيع التعامل مع الإنترنت» 
ويعتبر برنامج /010168عاا ]1606| أشهر هذه البرامج على الإطلاق ويباع ضمن حزمة 50010/5ألالا 
ستعرف فى هذا الفصل كيف تستخدم هذا البرنامج للإبحار داخل الإنترنت. 

مستعرض الإنترنت إعإماملاعا Internet‏ 

مستعرض أو مستكشف الإنترنت أو /10/6ملاعا 16/0©4| (اختصارا ۴|) عبارة عن حزمة من البرامج 
التي تتيح لك استعراض صفحات الإنترنت وغير ذلك من المهام التي يمكن توقعها من مستعرض ©هلالا. 
يقوم المستعرض | بتيسير الإبحار داخل الشبكة العالمية للمعلومات Wie We‏ 010لالا والتي 
نسميها عادة "الإنترنت", كما يمكنك من الإبحار داخل الشبكة المحلية انترنت. 
الدخول إلى الويب Opening Internet Exp|orer‏ 

لا يعنى اتصالك بالإنترنت أنك قادر على تصفح مواقع الويب» حيث يجب أولاً فتح أحد مستعرضات 
الويب 8101/5615 ۷60 التى تمكنك من التجول داخل مواقع وصفحات الويب مشل مستعرض 
nternet Explorer‏ | الذي يتم تنبيته تلقائياً مع 7 ۷1۸۵40۷5 . للتعرف على استخدام مستعرض 
الويب الذي يأتي مع 7 5/لا100!لالا وهو ,1016لا 11611161 والتعرف علي طرق فتح المواقع 
والانتقال بينها وغلقهاء تابع معنا الخطوات الآتية: 

.١‏ تأكد من اتصالك بالإنترنت بشكل صحيح. 
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۲ من شريط المهام اشر ريو وت للك بن کح ممشترض الإنترنت محتوياً على 
الصفحة المرجعية (الافتراضية) وهى صفحة مايكروسوفت ما لم تكن غيرتها. إذا لم تكن متصلاً 
بالإنترنت» يقوم 7 ۷1١00۷5‏ ياظهار رسالة تحثك على إجراء عملية الاتصال. 


مربع البحث مربع العنوان شريط العنوان 
Microsc! ation - 2‏ @ 
P9 _ E E‏ ده اا × | + ]> اوعصم مده نم 040/1 02 > ل وول أزرار التحرك 
١‏ لك © xX Omer‏ » رمكتمم ف +9 2 > x &-@!- 2" 7 | Sear Web‏ 
١+ 9 Bing aa 7‏ الجديد. طف التعريف. البريد ا الصود ۷ا۷5 | 2 سبين یں × اة اشريط الأوامر 
Get More Add-ons -‏ ]€ > مواقع مقترحة ]&# Windows Live Hotmail‏ جل | vorites‏ عبش تف 
شريط الأدوات -@ [Mi Corporetion mM - © + 3 @ + Pager Safety Tools‏ شريط التبويبات 
أ 
CrOSO E bing E]|‏ | 


Windows Office . All Products | Buy Now Downloads & Trials | Partner & Customer Solutions | Security & Updates | Training &Events Suppor 


> | 
59 Experience this E ا‎ 
Download the free pl وك‎ veger 
EaOffice2010 الارتباطات‎ 
ع‎ Download 5-5995 
Iclency goes UP. the free beta 
Costs come down. 
DOWNLOAD FREE TRIALS ١ 
MMirrnenft ١ داعصا‎ > 
11 [Obes | Protecea Mode: Off f - ©1006 - 


شريط المعلومات 
فتح نافذة المستعرض على الصفحة المرجعية. 
التعرف علي نافذة مستعرض الويب واستتخدامها Explorer Windows‏ 
تشتمل نافذة 1061ماع 1661| المعروضة أمامك علي عناصر مشابهة لنوافذ 100010/5//ا المألوفة 
لك » بالإضافة إلي عناصر أخري خاصة بالمستعرض. 
للتعرف علي عناصر نافذة المستعرض وكيفية التعامل معها اتبع الآتي : 
0 تظهر معظم صفحات الويب بصورة واضحة عندما تكون نافذة الانترنت في حالة تكبير. 


© شريط العنوان : يظهر الشريط في أعلي نافذة المستعرض ويظهر فيه اسم صفحة الويب المعروضة 
ويحتوي أيضا علي التحكم بالشاشةالموجودة في الركن الأيسر العلوي من الشاشة استخدم الزر 
كلقا لتكبيير الشاشة والزر لكا لتقليصها وانزر اققا لستعادته . 

© مربع العنوان : يستخدم هذا المربع لكتابة عنوان صفحة الويب التي تريد الانتقال إليها ويظهر به 


0 
عنوان صفحة الويب الحالية. Googe‏ $ 


© أزرار التحرك : تيح لك أزرار التحرك التنقل للأمام والخلف ضمن الصفحات التي استعرضتها 
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مؤخراً. مغلاً يمكنك نقر زر »82601 افق 0 e‏ إلي آخر صفحة كنت فيها أو انقر زر 


Forward‏ " الأمام" € للعودة إلي الصفحة التالية التي زرتها. 

© الارتباطات : قد تكون نصاً أو صورة. يظهر الارتباط غالباً بلون مختلف رفي الغالب اخضر) وتحته 
خط لتميزه عن النص العادي. 

© شريط المعلومات : تعرض في هذا الشريط الذي يظهر في أسفل صفحة الويب معلومات عن 
الوضع الحالي للبرنامج. مثلاً يمكن أن يعرض عنوان صفحة الويب التي يتم تحميلها أو كلمة 
Done‏ دلالة علي إتمام تحميل الصفحة. 

© مربع البحث : يستخدم لكتابة العبارة التي ترغب في البحث عن صفحات تتعلق بها. 


اك ١‏ ل سا 1 
© شريط الأوامر : يشتمل علي مجموعة من الأوامر لتنفيذ معظم الأعمال التي تحتاج إليها باستمرار. 
عندما تختار أمراً معينا تظهر قائمة منسدلة بها خيارات خاصة بهذا الأمر . 
File Edit View Favorites Tools Help‏ 
٠‏ شريط التبويبات : يشتمل هذا الشريط علي أسماء المواقع التي تفتحها ويظهر اسم كل موقع علي 
هيئة تبويب» الميزة من نظام التبويبات أنك تستطيع فتح أي موقع بمجرد نقر التبويب الذي 
شريط المستكشف Explorer bar‏ 
لاظهار شريط المستكشف انقر ۷6۷ "عرض" من شريط الأوامر , من القائمة المختصرة وجه المؤشر 
إلي ,03 :1006ماع "شريط المستكشف" ومن القائمة التابعة انقر 121/01/165] "المفضلات" أو 
History‏ "المحفوظات" أو 6605 "تغذيات". 
يتم عرض شريط المستكشف علي الجهة اليمني من الشاشة ويظهر في أعلاه ثلاثة تبويبات للخيارات 
الغلاثة المذكورة. 
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زد 


إغلاوٌ الشريط e‏ 


Favorites Bar‏ الآ 
المواقح المقترحة | #6 
Upgrade Your Browser‏ | 6 
Microsoft Websites‏ 3 
MSN Websites‏ 3 
Windows Live‏ 3 
Storm Codec‏ | # 


6 See Suggested Sites 


شريط المستكشف والانقسامات الثلاثة 
© لاغلاق شريط المستكشف انقر زر إغلاق © . 
© لتغيير محتويات شريط المستكشف » انقر أحد التبويبات 210/011165 "المفضلات" أو و0هم] 
"تغذيات" أو 0۲ا۳۲ "محفوظات" . أو من قائمة /لاوأ/ا "عرض" اختر ٥۹۲‏ 010161“ "شريط 
المستكشف" ثم اختر أحد خيارات القائمة الفرعية. 
إنهاء المستعرض Closing Internet Explorer‏ 
عند الإنتهاء من استعراض صفحات الويب يمكنك إنهاء المستعرض بالنقر علي زر الإغلاق کح 
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٣‏ العمل مع صفحات الوييت 


Using web pages 


Opening and Using websites واستيخدام المواقع‎ i 
كل موقع أو صفحة علي الإنترنت عبارة عن 81الاء ويستخدم 1٩ل للدلالة على موقع أو صفحة‎ 
على‎ ie ٥50۴ معينة» فمثلا: 11116105011.60171. الالالالالا//:161[2/ عبارة عن ۴1ل خاص بموقع‎ 

الإنترنت. للتدريب علي فتح المواقع والانتقال بينهما اتبع الآتي : 
كتابة اسم الموقع Entering URL in to Address bar‏ 
.١‏ تأكد أن نافذة المستعرض مفتوحة أمامك 
؟. لفتح موقع آخر على الويب داخل نافذة المستعرض» انقر داخل شريظ العنوان الموجود أعلى نافذة 
المستعرض ثم قم بكتابة عنوان الموقع الذى تريد فتحه وهذا العنوان يسمى 1501لا 
Resource Locator (URL)‏ . على سبيل المثال اكتب 


http ://www.Yahoo.com 
يمكنك عدم كتابة الجزء //:1110!| حيث يقوم المستعرض يإضافته تلقائياً. قم بكتابة العنوان ثم اضغط‎ 


مفتاح E۸16۲‏ أو انقر زر 60 بشريط العنوان يتم فتح الصفحة المرجعية لموقع 2500لآ. 


ارتباطات داخل الموقع ١‏ 


| ارتياطات 


وعد اا 
HEE‏ 


1 
أ‎ 
“ft È 


> ا ا چچ س ر و ا PFO Fm‏ 
فتح موقع ۲2۲٥١‏ من خلال كتابة 1 بشريط العنوان. 
تنشيط ارتباط داخل صفحة ويب Using hyper links‏ 

تحتوى معظم الصفحات على مجموعة من الارتباطات 1715| التى يمكنك من خلالها الانتقال إلى 
صفحة أخرى داخل الموقع أو ربما داخل موقع آخر. حيث يظهر الارتباط غالباً باللون الأزرق مع وجود 
خط أسفله وإذا قمت بتمرير مؤشر الفأرة فوق الارتباط» يتحول شكل المؤشر إلى رمز يد تشير بالسبابة 
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كما يظهر عنوان الارتباط 1٩ل‏ بشريط المعلومات الموجود أسفل نافذة المستعرض. انقر أي من هذه 
الارتباطات» يتم فتح الصفحة المصاحبة داخل نافذة المستعرض. 

الانتقال للأمام والخلف داخل صفحة الويب 801/0115 Back and Forward‏ 

G3 "5‏ : 
للعودة مرة أخرى إلى آخر صفحة قمت بزيارتهاء انقر زر 83601 "الخلف" 8377 من شريط أدوات 
المستعرض. وإذا أردت التقدم للأمام مرة أخرىء انقر زر ۴٥٣۷2۲۵‏ "الأمام" 852 . أما إذا أردت 
الرجوع إلي أحد المواقع التي قمت بزيارتها من قبل فبدلاً من التقدم أو التأحر صفحة واحدة فى كل مرة» 


انقر زر الصفحات الحديثة 2 الموجود بجانب زر 8201 "الخلف" أو ۴0٣۷۵۲۵‏ "الأمام" ثم اختر 
العنوان الذي تريد إعادة فتحه من القائمة المنسدلة. 
زر الصفحان 

الحديثة 


| O! httpr/fmvaw yahoo.com 
7 Yahoo! 


ار | رياضة؛ أخبار مرأة, أفلام, م 2ا۸۲ 050۷ 


© Histoy CirleShifteH f 


Web Slice Gallery ؟‎ 


28 ٠ O! Yahoo! x Windows Live Hotmail 86 العصرى اليوم‎ 


Web Images Video Local 


YaHoO! | 


Û aii امام‎ 


ممعم عدرل lly Yahoo! ١ ale‏ 
الذهاب إلى إحدى الصفحات باستخدام زر الصفحات الحديثة . 

إيقاف تحميل صفحات الويب Stop Browsing‏ 

إذا أردت التوقف عن عرض الصفحة لسبب من الأسباب كأن تستغرق الصفحة وقتاً طويلاً فى عملية 

التحميل أو إذا قمت بإدخال عنوان صفحة أخرى عن طريق الخطأ. انقر زر م510 الموجود أمام 

مربع العنوان أو اضغط زر ٥5ع‏ من لوحة المفاتيح. 

3 يسجل 0101861“ 116/61 مواقع الوبب التي تزورها في لائحة محفوظاتكء لذا يمكنك 
”0 بسهولة الوصول إلي أي موقع كنت قد زرته سابقاً. 

Refreshing web page إعادة تنشيط الصفحة‎ 

إذا ظلت الصفحة مفتوحة لفترة طويلة وأردت تحديث محتوياتهاء انقر زر 761/651 2*1 الموجود أمام 

مربع العنوان أو اضغط مفتاح 5] من لوحة المفاتيح. 
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و لا يعنى إغلاق مستعرض الويب أنك قد قمت بقطع الاتصال بالإنترنت» فإذا أردت قطع 
و الاتصالء انقر رمز الاتصال الموجود بمنطقة الإشعار بزر الفأرة الأيمن ثم اختر 
601 "قطع الاتصال" من القائمة الموضعية. 
إدارة المواقع المفضلة واستخدام المحفوظات 
تم استبدال شريط أدوات "الارتباطات" الذي كان موجودا في الاصدارات السابقة من المتصفح 
١016061 Explorer‏ بشريط "المفضلة". يمكنك سحب ارتباطات - إما من شريط العنوان أو من 
صفحات ويب- إلي شريط "المفضلة" لتتمكن من معلوماتك المفضلة بنقرة واحدة فقط. يخزن 
Explorer‏ 1© 0160| محفوظات كافة مواقع الويب التي قمت بزيارتها . يمكنك حذف هذه المعلومات 
لتوفير مساحة القرض المغناطيسي أو لحماية الخصوصية. 
نتناول فيما يلي كيفية إدارة المواقع المفضلة واستخدام المحفوظات. 
استخدام شريط المفضلة Using Favorite bar‏ 
يعتبر شريط المفضلة (800117211) أحد السمات المفيدة الموجودة داخل مستعرض الويب والتى تتيح 
لك الاحتفاظ بقائمة من صفحات الويب حتى يمكنك الوصول إليها فى أى لحظة بسهولة متناهية. 
للتعرف على كيفية استخدام شريط المفضلة وكيفية إضافة العناصر إليه» تابع معنا الخطوات الآتية: 
فح شريط المفضلة Opening Favorites‏ 
.١‏ تأكد من اتصالك بالإنترنت ثم افتح نافذة مستعرض الويب. 
؟. افتح صفحة أو صفحات الويب التي ترغب فى إضافتها إلى المفضلة داخل نافذة المستعرض. 


Favori 1‏ 5 
۳. من شريط الأوامر انقر زر 31/011165] المفضلة' | ots‏ يل ]| . تظهر قائمة منسدلة 


بمجموعة من الخيارات لإضافة الصفحة المعروضة أو مجموعة تبويبات أو تنظيم شريط 


< 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


رمتسم وه > 7 > والا مدا < 


هق اتعريف بريد اتور .14994 .مشاركة... | (12 
> عه ففة Get More‏ اع + gilya‏ مقترحة اع Fnottes | jy ( Windows Live Hotmsil‏ إن 
5 إلاعة القران الكريم من الشاهرة 8 >< 3 


س 


فقط ازال رساله فارغه 


Adding a web page to Favorites إضافة صفحة ويب إلي شريط المفضلة‎ 

>. إذا أردت إضافة صفحة الموقع المفتوح أمامك إلى شريط المفضلة انقر 

Add t0 Favorites‏ "إضافة إلى المفضلة" سيظهر المربع الحوارى 

2+5 3 2800 "إضافة إلى المفضلة" لاختيار اسم الموقع الذى تريد إضافته إلى مركز المفضلة 

ويقترح عليك اسم الموقع. 

ولإضافة جميع الصفحات المفتوحة اتبع الآتي : 

.١‏ تأكد من ظهور شريط المستكشف (/69 /1016م«ع) وإلا انقر قائمة ۷6۷ "عرض" ومن القائمة 
المختصرة وجه المؤشر إلي 4۲ط /016ام)ا "شريط المستكشف" ومن القائمة التابعة انقر 
95 "المفضلة". 

؟. إذا أردت إضافة جميع علامات التبويب المفتوحة انقر سهم الزر Add to Favorites‏ 


إضافة إل المُْفضلة' ومن القافنة التخيضر الى سكير اخفر 


Add Current tabs to Favorites‏ "إضافة التبويبات الحالية إلى المفضلة". 


to 


الجزء السابع: أساسيات استخدام الانترنت 


2 |.  ةكم‎ 


مواقج مقترحة ]4# Windows Live Hotmail‏ 59 جو 
| 5 انقر ھت -ذ] û aaa to Favorites...‏ 


Add to Favorites Bar 
Add Current Tabs to Favorites... 


Import and Export... 


Organize Favorites... 


إضافة التبويبات الحالية إلى المفضلة 
سيظهر مربع حوار بعنوان 521/011165آ 10 1365 200 "إضافة التبويبات الحالية إلى المفضلة" 
لاختيار اسم للمواقع التي تريد إضافتها إلى شريط المفضلة. 
۳. اكتب اسما لمجموعة التبويبات ثم انقر زر 200 "إضافة". يغلق المربع الحواري بعد أن يضيف ع| 
الموقع أو مجموعة التبويبات إلى قائمة المفضلة. 
تغيير اسم /حذف موقع من شريط المفضلة Renaming / Deleting a Favorites‏ 
بزر الفأرة الأيمن انقر الموقع المطلوب من شريط المفضلة تظهر قائمة بالخيارات المتاحة للتعامل مع 
المفضلة. لتغيير اسم الموقع انقر ۳8١4۳08‏ "تغيير اسم" ثم اكتب الاسم الجديد و اضغط مفتاح 
Enter‏ . ولحذفه انقر 106/616 . 
استيخدام المواقع المقترحة 5[]165 Using Suggested‏ 
تعد المواقع المقترحة من المزايا الجديد الموجودة فى /01016»*عا 116161 حيث تساعدك هذه 
الخاصية على إيجاد صفحات ويب جديدة تشتمل على ارتباطات لمواقع مشابهة قمت بزيارتها من 
قبل لإجراء ذلك تابع معنا الخطوات الآتية: 
.١‏ افتح أى موقع على نافذة المستعرض. 
۲. انتقر زر 51165 500065160 "مواقع مقترحة" | < مواق شر ] تظهر قائمة بالمواقع المشابهة 
للموقع المفتوح حالياً. 
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ram.asp?section=15&ch=5 


| Search Web |*| 2 و‎ + @ anti-spy | انالك‎ 
r Favorites | جلو‎ Windows Live Hotmail E] Get More Add-ons > 


ال | × ...إذاعة القرآن الكريم من القاه © | - | 58| 


ڪڪ أعلى 5 مواقع ويب مشابهة 

06 إذاعة القرآن الكريم من القاهرة 
( القرآن الكريم 
arabic matrimonial & arabic marriage... ©(‏ 
9 ...مصحف عبد الباسط عبد الصمد رواية حفص عن 
[€ ...... قران كريم استعاع وتحميل لعدد كبير من 
(© جامعة طنطا - موق القرآن الكريم 


اقتراحات آخرى 


 https//ieonline.microsoft.com 8‏ +“ ل 


70[ 7 - توقيت القاهرة-؟ ساعة 
قائمة بالمواقع المقترحة 
۳. انقر الموقع الذى تريده» يتم فتح الموقع الجديد فى تبويب جديد. 
حذف بعض العناصر من قائمة المحفوظات Deleting a history items‏ 
لحذف بعض المواقع التى قمت بزيارتها مسبقا تابع الخطوات الآتية: 
.١‏ انقر زر قائمة لإ115]08] "محفوظات" والموجود فى شريط العنوان. 
؟. قف بالمؤشر فوق الموقع الذى تريد حذفه. تظهر أمام الموقع علامة الحذف × . 


http://www.google.com/ 
http://www.google.com/' 
stor 


Windows Live Hotmail 
الرئيسية ۷آ 17000/5ل صغحة‎ 
منتدى رهوش - 5505 50005 رسائل‎ 
عسجات - رسايل - وسائط‎ 
avorites 
Windows Live Hotmail 
Web Slice Gallery 
Microsoft Store 
MY FAVO Windows Live Mail 
MSN Autos 


ÛÎ View reme 


Yahoo! Mail 
Î Autos 

[E] Facebook 
إل‎ ei D0 


Finance (Dow Jones ¥: 


۰ إزالة الموقع المطلوب حذفه 
حذف جميع العناصر والمافات المؤقتة 
Deleting the entire history and temporary files‏ 
ولحذف جميع العناصر من قائمة المحفوظات اتبع الآتى: 
.١‏ من نافذة المستعرض افتح قائمة 10015 "أدوات". 
؟. من هذه القائمة انقر الخيار 0011005 716/57©4| "خيارات الإنترنت"» يظهر المربع الحوارى 


Options‏ 1061| "خيارات الإنترنت". 
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5 5 
Internet Options آ12‎ 
General | Security [Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced | 

Home page 
© To create home page tabs, type each address on its own line. 
3 قا‎ ıo.microsoft.com/fwlink/?Linkld=69157 
Use gurrent | [_ Use default | | عونا‎ blank 
Browsing history - 


PD) Delete temporary fles, history, cookies, saved passwords, 
J and web form information, 


I Delete browsing history on exit 


| م 
أ Search‏ 
Change search defaults. Settings‏ م 
٠‏ 
Tabs‏ 
Change how webpages are displayed in Settings‏ 
tabs.‏ 


شكل ٠١-١‏ المربع الحوارى 001005 10161066 "خيارات الإنتر نت" 

۳. تأكد أن التبويب [606/2 "عام" هو التبويب النشط« من خانة Browsing History‏ 
"محفوظات الاستعراض" انقر زر ۵ا06 "حذف". يظهر مربع حوارى آخر بعنوان ©0©161] 
Browsing History‏ "حذف محفوظات الاستعراض' 

Cees. 9 


Keep cookies and temporary Internet files that enable your favorite 
websites to retain preferences and display faster. 


37| Temporary Internet files 
Copies of webpages, images, and media that are saved for faster 
| viewing. 
| [Vl Cookies 
| Files stored on your computer by websites to save preferences 
such as login information. 
[VÎ History 
List of websites you have visited. 


[Form data 
Saved information that you have typed into forms. 


[ [Passwords 
Saved passwords that are aE Î filled in when you sign in 
to a website you've previously visited. 
] InPrivate Filtering data 
Saved data used by InPrivate Filtering to detect where websites may 
be automatically sharing details about your visit. 


me 


8 mk كت‎ | 


المربع التحوار Browsing History‏ ا "حذف محفوظات الاستعراض 
4. انقر 061616 "حذف" وذلك لحذف " 11185 اnterneا remporary‏ "ملفات الإنترنت 


المؤقتة" و /ا115101] "المحفوظات" ....... وغيرها من الملفات الغير ضرورية. 
ه. انقر )0 "موافق" لإغلاق المربع الحوارى 0011015 1611| "خيارات الإنترنت". 
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۳ البحرش في الأذترنجه 


كثيراً ما نحتاج إلى البحث عن صفحة معينة أو عن الصفحات والمواقع المتعلقة بموضوع معين أو التى 

تحتوى على بيانات معينة. تمكنك ميزة 562101 ه۷آ1 "بحث في الويب" من البحث عن نص عادي 

داخل الويب أو بحث في الملفات والمجلدات الموجودة علي حاسبك. 

للبحث عن نص معين داخل الوبب» تابع معنا الخطوات الآتية: 
تأكد من اتصالك بالإنترنت ثم افتح نافذة مستعرض الويب. 
قم يإدخال العبارة التى ترغب فى البحث عن صفحات تتعلق بها داخل مربع البحث علأ | 
Search‏ "البحث فى ويب". 
تلاحظ أن البحث أصبح فى ويب أسهل باستخدام قائمة البحث الجديدة فبمجرد أن تكتب جزء 
من كلمة أو عبارة البحث» سيظهر لك علي الفور اقتراحات بالموضوعات ذات الصلة. وتظهر أيضاً 
الصور إذا كانت متاحة. 

۳. عندما تري ما تبحث عنه» يمكنك نقره مباشرة للذهاب إليه بدون حاجة لإكمال عبارة البحث .إذا 
لم يظهر فى قائمة الاقتراحات الموضوعات ذات الصلة بالموضوع الذى تبحث عنه أكمل العبارة 
التى ترغب فى البحث عن صفحات تتعلق بها داخل مربع البحث ثم اضغط مفتاح E۸10۲‏ (أو انقر 
زر Search‏ "البحث"). 

5. من نتيجة البحثء انقر الارتباط الذي ترغب فى فتحه أو أي موقع مذكور بنقر اسمه الذي يكون 
مسطراً للدلالة علي أنه منسق كارتباط تشعبي . 

Search Engines محركات البحث‎ 

يتم إضافة المئات من المواقع والصفحات إلي الويب كل ثانية أو جزء من الثانية. فهناك الملايين من 

مواقع الوبب التي يصعب علي أي انسان تذكرها. لهذا ظهرت الحاجة إلي مواقع متخصصة في البحث 

داخل الانترنت تسمي هذه المواقع محركات البحث أو Search Engines‏ . 

محركات البحث أو 001765 5623/01 هي مجموعة من البرامج وقاعدة بيانات قامت شركات نشر 

صفحات ويب بتطويرها ليتم نشر صفحات ويب فيها وكل ما عليك عمله أن تعرف أسماء مواقع محركات 

البحث هذه. 

هناك العديد والعديد من محركات البحث المتاحة عبر الإنترنت وكل محرك منهم يقدم معلومات وفيرة 

تختلف عن المحرك الآخر وإن كانت معظم محركات البحث متشابهة فى طريقة التعامل معهاء فهناك 

بعض المحركات تهتم بمحتويات صفحة الويب والبعض الآخر يركز على عنوان الصفحة وآخر يقوم 
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بتحليل الارتباطات الموجودة بين المواقع» لهذه الأسباب ربما تختلف نتائج البحث من محرك لآخرء إلا 
أن كل هذه المحركات تجتمع على هدف واحد ألا وهو مساعدتك فى إيجاد ما تبحث عنه. 
أشهر محركات البحث Search engines month‏ 

هناك العديد من صفحات ويب لأشهر محركات البحث المعروفة حتى طباعة هذا الكتاب» ولكن الأمور 
في تغير باستمرار. فقد يستمر البعض ويقوم البعض بإنهاء الخدمة» فمحركات وبرامج البحث تحتاج إلى 
تجديد وصيانة مستمرين» وقد كانت هذه الخدمة تؤدى مجاناء ولكن الاستمرارية مكلفة جداء فلا تتعجب 
إذا وجدت إعلانا في أحد صفحات البحث يفرض اشتراك رمزي للاستمرار في تأدية الخدمة. 

إليك عناوين بعض مواقع البحث الشهيرة علي الويب. 


www.yahoo.com Yahoo 
www.google.com Google 


www.msn.com MSN 
www.lycos.com Lycos 
www.altavista.com AltaVista 


وسوف نقوم معا بشرح كيفية التعامل مع واحد من أهم وأشهر محركات البحث. 
البحث باستخدام "Search using Google" Google‏ 

يعد محرك البحث ©0001 من أشهر محركات البحث التي تستخدم اليوم للعديد من المستخدمين في 
انحاء العالم فهو يقوم بفهرسة وترتيب بلايين صفحات الويب » ويعد 600018 كذلك من أسهل 
المحركات في التعامل وأدقها في عرض نتائج البحث المطلوبة. 

للتعرف علي كيفية استخدام المحرك 600018 تابع الخطوات التالية : 

.١‏ افتح الصفحة الرئيسية للمحرك بكتابة العنوان 000016.6017./لالثالالا في سطر العنوان في أعلي 
نافذة المستعرض. ستظهر نافذة المحرك ©60001 مشابهة للشكل التالي. 


geoglecomeg 538 


TEE 
Corot هه‎ & 
^ lay ¢ $ ماعو‎ ar eBay 8 Amaron | % Optons + 
U noi j © مرقع مشرحة‎ + € Get More عم لضفه‎ + 


HO TTT ]عفاي‎ & rtena plore... Windus ها‎ Hot 


xay Fez Egy-. & ذه العصرى اليوم‎ ٠ هو‎ ‘O & + bye ie 1k" 0. * 


Google 


| بت اومه6) | سرية حظ 
8 في لري لعة ریه 
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؟. في مربع البحث الموجود في نافذة المحرك اكتب الكلمة المراد البحث عنها ولتكن كلمة 
2" للا. ثم انقر زر ليبدأ المحرك في عملية البحث. بمجرد نقر زر البحث 
سيبدأ المحرك في البحث عن الكلمة المطلوبة ويظهر نتائج البحث المتعلقة بهذه الكلمة كما في 
الشكل التالي. 


عرض نتائح البحث المطلوبة في محرك البحث واو600 
*. من نتيجة البحث انقر الارتباط الذي ترغب في فتحه أو أي موقع مذكور في نتيجة البحث. 


تحسين جودة البحث Advanced Search‏ 

عندما تقدم على استخدام أى من محركات البحث» لابد أن تستخدم الكلمات الصحيحة فى البحث» 
ولاحظ أنك كلما كنت دقيقاً فى كتابة ما تبحث عنه كلما كانت فرصة الحصول عليه أكبر وأسرع, بمعنى 
أنك كلما حددت موضوع البحث كلما كانت نعائج البحث محددة . على سبيل المغال إذا كنت تريد 
الحصول على معلومات عن عالم الحيوانات |8102 فإذا قمت بكتابة هذه الكلمة سيعطى لك محرك 
البحث عدد لانهائى من الصفحات تناقش هذا الموضوع أما إذا كتبت ما تريد البحث عنه بدقة مغل 
5 القطط مثلاً فسيقل عدد نتائج البحث وستعرض لك كل الصفحات التى لها علاقة بالقطط فقط. 
تخيل أننا نريد أن نبحث عن فيروس تشرنوبيل أو 0111 لو طلبنا من 2000لا البحث عن كلمة 0111 فان 
نتائج البحث ستكون كبيرة فمن المؤكد أن هناك استخداما لهذه الحروف حول العالم في أشياء أخرى غير 
فيروسات الحاسب الآلي» ولتضييق نطاق البحث نضيف كلمة أو كلمات» مثلا نكتب +0111 وبجوارها 
+5 لا ألا تابع الخطوات التالية : 

. +011 ضع نقطة الإدراج داخل مربع 562101 ثم أكتب 5لا/أ/ا+‎ .١ 

؟. أنقر الزر 21601 56. 
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[+cih+virus 

لاحظ الكلمات المكتوبة في مربع البحث تسبقها علامة (+) معناها البحث عن المواقع التي تحتوي 

الكلمتين معا. 

يبدأ 00٣هل‏ البحث داخل قاعدة البيانات لديه أو الكتالوج» ثم يقوم بعرض صفحة بها نتائج 

البحث. تظهر رسالة في أعلي صفحة ۷2٠٥0‏ توضح عدد المواقع التي توجد بها عبارة البحث. 
۳. قم بالنقر فوق أي ارتباط يناسبك من نتائج البحث التي عرضها في الصفحة السابقة. يتم فتح 

الصفحة التي يشير إليها هذا الارتباط. 
نعرض لك فى الجدول التالى بعض الطرق التى تساعدك فى إيجاد ما تبحث عنه بسهولة. 
الطريقة مثال النتائج 
الكلمات المزدوجة Summer Vacation‏ ستظهر فى نتائج البحث الصفحات التى 
تحتوى على أحدي الكلمتين فليس 
بالضرورة أن تعرض لك المواقع التى بها 
الكلمتين معاً ولكن يكفى إحدها لعرض 
نتيجة البحث. 
الجملة بين أقواس "Labors day"‏ ستظهر نتيجة البحث الصفحات التى 
فاح تحتوى على هذه الجملة كما هى بالضبط. 
علامة (+) للاحتواء 8 > ۵+ ستظهر نتائج البحث عبارة عن الصفحات 
علامة (-) للاستثناء التى تحتوى على 301121 ولكنها لاتحتوى 
على 10005. 
الرمزان الشاملان *,؟ Sing”‏ ستظهر التعائج كل الكلمات التي تبدأ 
بالحرف 5109 بصرف النظر عن باقي 
العبارة فمثلاً ستظهر نتيجة بحث تحتوي 
علي الكلمات , 00أ70أ5 ,510705 , وہای 
singularity‏ ,30الاو0أ5...الخ. وغيرها 
من الكلمات التي لها علاقة بكلمة 5100 
ستظهر النتائج كل الكلمات التي تبداً 
بالحرف 5 وتنتهي بالحرفين 09. فمغلاً 
ستظهر نتيجة بحث تحتوي علي الكلمات 
sing‏ أو 5000... هكذا 


s?ng 
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٤‏ .إنشاء البريد الالكتروني المجاني 


بعض الناس يستخدمون أكثر من حساب لاستقبال بريدهم الالكتروني. ومن اشهر مواقع البريد الالكتروني 
المجاني: 


Gmail- msm.com- Hotmail.com 

سنشرح فيما يلاي كيفية إعداد حساب بريد الكتروني مجاني بواسطة واحد من أشهر برامج مايكروسوفت 
وهو برنامج 2010 010110016 باعتباره واحداً من البرامج التي تقوم بدراستها ضمن المنهج الذي بين 
يديك. 
إعداد »اوواان0 لاستقبال البريد الإلكتروني 
عزيزي القارئ ... لكي تستفيد من برنامج 011001ا0, يجب إعداد البرنامج ليستقبل البريد الإلكتروني 

الهالا-ع الخاص بك. وحتى تتمكن من استخدام البريد الإلكتروني» يجب أن تقوم بتعريف عنوانك 
البريدي علي شبكة الانترنت داخل البرنامج. وعادة يقوم مدير الشبكة أو المسئول عن خدمة الإنترنت 
نيابة عنك بهذه المهمة. فإذا لم يكن عنوانك البريدي علي شبكة الإنترنت معروف لبرنامج 01041001 لن 
تستطيع التعامل مع البريد الوارد “1ا120. 
عندما تقوم بتشغيل 2010 01011001 لأول مرة يقوم البرنامج بالبحث عن أى برامج للبريد الإلكترونى 
تستخدمها أنت وموجودة على جهازك . وإذا وجد 2010 0011001 أى إصدارات قديمة من Outlook‏ 
فإنه يعرض عليك استخدام نفس الإعدادات القديمة (مثل معلومات الخادم (الملقم) واسم المستخدم 
وكلمة المرور .. وغيرها) هذا بالإضافة إلى احتفاظه بأى رسائل قديمة موجودة لديك. إذا كان هذا الخيار 
يروق لك وافق عليه سيقوم 2010 01011001 بنسخ جميع رسائل البريد الإلكترونى إلى صندوق الحفظ 
الخاص بك “00| بنفس إعداداتك السابقة. 
أما إذا لم يجد 2010 01011001 أى من الإصدارات القديمة فيجب عليك تعريف عنوانك البريدى -] 
85 انجس من البداية. إذا كانت هذه أول مرة تقوم بعشغيل 01011001 بعد تثبيته » سيطالبك 
البرنامج بإعداد حساب بريد الكتروني لاستقبال بريدك الالكتروني والتعامل معه . وهي خطوات مشابهة 
للخطوات التي سدشرحها هنا لإضافة حساب بريد الالكتروني وتزيد عليها إظهار شاشة ترحيب في البداية 
وشاشة أخري للموافقة علي تكوين حساب البريد الالكتروني . 
سنبدأ أولاً بتكوين حساب بريد إلكترونى ينتهى ب 101003(1.00107! أو 0050.001 لإجراء ذلك تابع 
الخطوات التالية: 

|١٤٥ افتح التبويب ||| "ملف" وعندما تظهر طريقة عرض 820151806 "معاينة الكواليس" انقر‎ .١ 

"معلومات". 


or 
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۲. من القسم الأوسطء انقر 80001011 200 "إضافة حساب" يظهر المربع الحوارى /لا©0 Add‏ 
أAccoun‏ "إضافة حساب جديد". 
إضافة حساب جديد 


إعداد الحساب التلقائي 
اتقر قوق "التالى" للاتصال بخادم البريد وتكوين إعدادات الحساب تلقائيًا. 


| الاسيم: 

عتوات اليريد الالكتروتى: 

كلمة المرور: 

أعد كتابة كلمة المرور: 
اكتب كلمة المرور التى أعطاها لك موقر خدمة إتترتت. 


© مراسلات نصية (5115) 


| 0( تكوين إعدادات الخادم أو أنواع خوادم إضافية يدوت 


المربع الحوارى 6الا0ع20 /ا0 800 "إضافة حساب جديد" 
*. قم بإادخال الاسم وعنوان البريد الإلكترونى الخاص بك وكلمة المرور ثم انقر زر 861 "التالي", 
تظهر رسالة تشير إلى أن 01011001 يقوم بالبحث والتأكد من البيانات التي ادخلتها عن طريق عمل 
اتصال مشفر بمزود الخدمة الخاص بك فإذا فشل في الاتصال يجبرك علي عمل اتصال غير مشفر 
لإعادة التأكد من البيانات فإذا لم ينجح 01011001 في الحالتين سيخبرك 01011001 بإعادة كتابة 
البيانات للتأكد منها او استخدام الإعداد اليدوي 00110016 /|1/1301031 او استخدام أنواع 


أخري من الخادمات. 


البحب عند الاتصال عن إعدادات الحادذم... 


يتم التكوين 
تكوين إعدادات خادم البريد الالكتروتى. قد يستغرق ذلك عدة دقائق: 
© تأسيس اتصال الشبكة 
القع البحت عن إعدادات خادم elkadybooks@hotmail.com‏ 
تسجيل الدخول إلى الخادم 


رسالة تأكد ٥k‏ ہااں من البيانات 


0 
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بعد التحقق من صحة البيانات تظهر آخر شاشة من شاشات المعالج وهى عبارة عن شاشة تخبرك 
بأن بريدك الإلكترونى تم تهيئته بنجاح. 


يتم التكوين 


تكوين إعدادات خادم البريد الإالكتروتى. قد يستخرق ذلك عدة دقائق: 
⁄ تأسيس اتصال الشبكة 
”به البحث عن إعدادات خادمر elkadybooks@hotmail.c0m‏ 
”به تسجيل الدخول إلى الخادم 


تكوين إعدادات الخادم يدويًا إضافة حساب آخر... 


سات ا[ 
آخر شاشة من شاشات المعالج aS‏ 
انقر زر ءأ١‏ أ۴ "إنهاء" لإنهاء عملية الإعداد وبدء العمل مع الحساب الجديد. 
لاحظ أنه لإنشاء حساب بريد إلكترونى يستخدم mailڈHo Windows Live‏ مع 
010110016 يجب عليك أولةً تغبيت 00160101 Microsoft Outlook‏ ولاتقلق بشأن 
هذا البرنامج لأنه مجانى ويمكنك تحميله من مركز التحميل الخاص بموقع ]10/0501ا/! 
وذلك فى الحالة التى تقوم فيها يانشاء حساب يستخدم ([101003] فقط حيث سيقوم 
010110016 بإرشادك إلى كيفية التغبيت فى أول مرة. 
يعتبر حساب 8003 من أنواع حسابات البريد الإلكترونى الأكثر شيوعاً بينما يعتبر حساب 
۴ نوع محسن لحساب البريد الإلكترونى الذى يوفر مجلدات بريد متعددة على خادم 
البريد. يمكنك استخدام حسابات Gmail‏ و Google‏ و AOL‏ فى 2010 Outlook‏ 
كحساب 0۸۴| » إذا لم تكن متأكداً من نوع الحساب الذى يجب استخدامه انصل بموفر 


خدمة الإنترنت أو مسؤول البريد الإلكترونى للحصول على معلومات الحساب. 


Yoo 
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0. المشاركة في المنتديات والمجموهات البريدية 


ما هي مجموعات الأخبار Outlook Express‏ 

يمكن تعريف المجموعات الإخبارية 0191/59/05 بأنها مجموعات النقاش الإلكتروني التي يستطيع 

مستخدمو الإنترنت من خلالها تجميع كل ما هو جديد بشأن أحد الموضوعات ومناقشتها وتبادل الآراء 

حولها. ويستطيع مستخدمو هذه المجموعات الإخبارية الوصول إلي أي مجال من مجالات المناقشة 

المعروضة للبحث والتعرف علي التعليمات والتساؤلات الجديدة التي طرحت حول هذا المجال أو ذاك » 

كما يستطيعون هم أنفسهم الاستفسار عن أية نقطه قد تدشكل عليهم في الموضوع المطروح أو الإجابة 

عن أحد التساؤلات المطروحة, أو الاكتفاء بمجرد الإطلاع علي المادة المعروضة وقراءتها. 

وكل مجال من المجالات المطروحة للمناقشة يعد مجموعه إخبارية قائمه بذاتهاء وكل منها يتناول موضوعاً 

واحداً عاماً مثل مجموعة تشبيك أجهزة الحاسب الآلي الشخصي أو مجموعه الأحداث الجارية, أو 

المجموعة الخاصة بمناقشه كل ما يتعلق بالشبكة العنكبوتية العالمية. 

الاشتراك في مجموعات الأخبار 

على خلاف الاشتراك في إحدى المجلات, لا يتطلب الاشتراك في إحدى مجموعات الأخبار تسجيل 

الدخول أو دفع أي أموال. ولكن يوفر أحد خوادم أخبار إنترنت النموذجية الالآف من مجموعات الأخبار 

للاختيار من بينهاء ولذلك يمكن أن يكون البحث عن مجموعات الأخبار التي تهتم بقراءتها أمرًا مستهلكًا 

للوقت» خاصّة إذا كان يجب التنقل خلال قائمة مجموعات الأخبار بالكامل في كل مرة. إذا كنت تزور 

مجموعة أخبار خاصة وتريد تسهيل تحديد موقعهاء يمكنك الاشتراك في مجموعة الأخبار هذه حتى 

تصبح متوفرة من قائمة مجلد انج 5/ل1001//ا "بريد 170101/5/ا/ا" عند الحاجة إليها. 

تابع الخطوات الآتية: 

.١‏ لفتح برنامج اھ ١06‏ 5/لا00آلالا "بريد 100010/5لالا" انقر فوق الزر 51211 "ابدأ" ثم انقر فوق 
All| Programs‏ "كافة البرامج" ثم انقر فوق |(12 0001/0/5 ثانا "بريد 5//ا000 الال" . 

؟. من الشريط انقر فوق علامة التبويب 4000100115 "حسابات" ومن مجموعة New Account‏ 
"حساب جديد" انقر م06ا5010//ا6[! "مجموعات المناقشة". يبدأ معالج Add a Newsgroup‏ 
80001011 "إضافة حساب إلي مجموعة المناقشة" وتظهر أمامك أول شاشة للمعالج. تطالبك بكتابة 
اسمك. 

۳. أمام مربع ©1210 /1500131(] "اسم العرض" اكتب اسمك كما تحب أن يظهر للمجموعة. 
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عند إرسال رسالة إلى مجموحة مناقشة أو إرسال رسالة بريد إلكئروني؛ سيظهر اسم الحرض 
في الحقل "من". اكنب اسمك كما تريد أن يظهر. 


إنسم العرض: علا 
على سبيل المثال: أشرف ماهر 


شاشة من شاشات معالج إضافة حساب مجموعة أخبار 
.٤‏ انقر زر ×6 "التالي". 
ه. في الشاشة التالية اكتب عنوان البريد الالكتروني الخاص بك ثم انقر زر 8/61 "التالي". 
>. في الشاشة التالية وفي مربع 86۲۷6۲ )NN۲۴(‏ وللاعل! اكتب اسم خادم مجموعات الأخبار وهو 
في هذا المغال 2es‏ g.ءااطم.†microsof‏ » ثم انقر زر 8/61 "التالي". 


اكنب اسم خادم أخبار إنترنت (0/0/75) الذي تم توخيره لك بواسطة موخر خدمة إنثرنت. 


:)NN7۴( خادم أخبار‎ 
1 microsoft t public.games 


إذا أخبرك موغر خدمة إنثرنت بضرورة تسجيل الدخول | ع الآخبار )N١1۴(‏ وقد وخر لك 
اسم حساب وكلمة مرور ل 1011175: خحدد خانة الآخثيار أدنا 


٠‏ ينطلب خادم الأخبار تسجيل الدخول 


تحديد اسم خادم مجموعة الأخبار 


ov 


الجزء السابع: أساسيات استخدام الانترنت 


» هناك العديد من خادمات مجموعات الأخبار (5611/6/5 00ا0/50101ا16١)‏ التي يمكنك الاشتراك 
فيها سواء بمقابل أو بدون مقابل. وقد اخترنا هنا خادم يسمي 10.02/065انانام.]6/0501 أل 
الا أن هناك العديد من خادمات الأخبار التي يمكنك أن تختار منها ماتشاء. 
۷. ستظهر آخر شاشة من شاشات المعالج. انقر زر ۸ء١‏ أ۴ "انهاء". 
وسيبدأ تحميل مجموعات الأخبار من الخادم الذي حددته. وقد يطالبك الخادم بتحميل مجموعات 
الأخبار من الاشتراك الذي تمت إضافته في الخطوات السابقة 
۸. سيظهر مربع حواري يبين لك مدي تقدم عملية تحميل مجموعات الأخبار. 
4. بعد الانتهاء من التحميل ستظهر قائمة بمجموعات الأخبار التابعة لهذا الخادم 6۷s 56۲۷6١‏ في 
المربع الحواري 510650110110115 Newsgroup‏ "اشتراك مجموعات المناقشة". 
EES 5‏ 


الاشتراك ذ ة المناقشة 
+ : الاشتراك في مجموعة المناقكشة 3 6 


الحسابات: عرض مجموعات المناقشة الذي تحنوي على: 

1 1 البحث في الويف أيضا 

microsoft‏ الكل مشنرك بها 1 جديدة نتر ا 
٠١١ - public.games‏ 

مجموعة المناقشة الوصف لخاء الاشنراك 
4 57 
8 لا توجد عناصر تطابق معايير النصغية الحالية 

„microsoft. pu 


إلغاء لام | 


الالتقال إلى موافق 


مربع حوار 506056011011005 Newsgroup‏ "اشتراك مجموعات المناقشة" 

.٠‏ من الشكل قم بيحديد مجموعة الأخبار التي تريدها ثم انقر زر 505501106 "اشتراك" سيظهر 
بجوار مجموعة الأخبار علامة تدل علي أنك مشترك بهذه المجموعة. 

.١‏ يمكنك البحث عن مجموعات الأخبار التي قد تحظي باهتمامك باستخدام مربع /[13م015 
Newsgroups which contains‏ "عرض مجموعات المناقشة" التي تحتوي علي" أي يمكنك 
تحديد المجموعات التي تحتوي علي موضوع معين بكتابة اسم هذا الموضوع في المربع» بعدها 
يمكنك الاشتراك في تلك المجموعات فقط. 

. انقر زر )0 "موافق" للعودة إلي نافذة البرنامج. 

۳o۸ 
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قراءة رسائل مجموعات الأخبار 
أبسط طريقة لعرض إحدى رسائل مجموعات الأخبار في بريد 0/5ا10001/الا هي قراءتها في جزء 
"المعاينة", حيث يمكنك عرض محتويات الرسالة بدون فتح هذه الرسالة في إطار منفصل. أو إذا كنت 
تريد مشاهدة جزء كبير من الرسالة بدون تمرير» يمكنك فتحها في إطار منفصل بدلاً من ذلك. 
.١‏ انقر فوق مجموعة الأخبار (مثل0|10.021765الام.]716/0501/ ) التي تحتوي على الرسائل التي تريد 
قراءتها. 
؟. قم بأحد الإجراءين التاليين: 
ه لعرض الرسالة في جزء /لاعأ/اع]0 "المعاينة"» انقر فوق الرسالة في قائمة الرسائل. 
ه لعرض الرسالة في إطار منفصلء انقر نقرًا مزدوجًا فوق الرسالة في قائمة الرسائل. 
ه لقراءة محتويات إحدي مجموعات الأخبار بدون الاشتراك فيهاء انقر فوق مجموعة الأخبار 
التي تريد قراءتها ثم انقر فوق 10 60 "الانتقال إلي" 
المدونات 
ما هي المدونات الإلكترونية ؟ 
المدونة الإلكترونية أو (6109) هي "منشورات على شبكة الويب تتألف في الدرجة الأولى من مقالات 
دورية» وتكون في معظم الأحيان مرتبة زمنيا بشكل معكوس". يعتبر التدوين الإلكتروني واحدا من أسرع 
الاتجاهات نموا على شبكة الإنترنت 
كيفية الاشتراك فى المنتديات 
لكي تدشارك في أحد المنتديات يجب أن تسجل نفسك في موقع المنتدي. بعد ذلك يحق لك المشاركة 
في المنتديات» للاشتراك في أحد المنتديات: 
.١‏ اذهب إلي الموقع الذي ترغب في المشاركة في منتدياته. يتم فتح صفحة المنتدي. تختلف هذه 
الصفحة من منتدي لآخر. 
؟. قم بتسجيل الدخول بكتابة الاسم في مربع الاسم, وكلمة السر في مربع كلمة السر. 
۳. انقر زر "دخول" أو "ادخل" حسب ما يظهر في الموقع الذي تسجل فيه نفسك. 
٠‏ يمكنك تنشيط المربع الموجود أمام كلمة دخول أو تحتها أو تدشيط احفظ اسمك وكلمتك 
السرية كما يظهر في الشكل. وذلك لتسجيل بياناتك والدخول إلي الموقع كل مرة دون كتابة 
الاسم وكلمة المرور. لاحظ أنه يوجد اختلاف بسيط بين كل موقع وآخر. 
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MARYAM Qu + pretty_nari + choconella jl ayı 


هل ن السرية؟ أضقط هنا.. 
RAMI tonoon.‏ اباحارث + EEE 0: ahnafof + naolfl‏ + 
20l2‏ 799 وحداتي هر + redshirt‏ + الشحرورة 
TEED‏ مروكبة + أشرف الزمراني + 880105412802 
Spring Butterfly halimchimist2‏ 


ا۴ ا 02ل —— 


Eslam El-Masry + ريان السعردية‎ + THe KINg ZiDaNe10 


ورود ستار إبتسامة الحياة + 6016-8120 + المفردون 
pretty_nari‏ "1 


الدخول إلي المنتدي 


بجع وهم 
20l2‏ 09 


جومم 
20l2‏ 709 


كيفية المشاركة في المنتديات 
.١‏ اذهب إلي الموقع الذي ترغب في المشاركة في منتدياتهء أو في كتابة مدونتك به. ويجب أن يكون 
سبق لك التسجيل بالموقع كما أوضحنا قبل قليل. 
؟. يجب تسجيل الدخول وذلك بكتابة الاسم في مربع الاسم وكلمة السر في مربع كلمة السر ثم 
اضغط "ادخل" أو "دخول" -حسب الموقع-. يمكنك تنشيط المربع الموجود أمام كلمة "تذكرني" 
وذلك للدخول إلي الموقع في المرات القادمة دون كتابة الاسم وكلمة السر. 
۳. بعد الدخول إلي الموقع» ابحث عن رابط "المنتديات" ثم قم بالنقر عليه وهو عادة ما يكون أعلي 
نافذة الموقع أو في القائمة الجانبية. 
ا اد al‏ |= ]تطخ إسارن 


الأخبار فرق لاعبون أرشيف صور مباريات: الآن البوم غا أمس متلفزة رياضات: قدم تنس سلة بد طائرة- مساباك: اليوم أخبار تغيير 


الدوزي الأسباني | > ال لل | ا الدوري الإنجليزي 000121 


أوروبا: دوري أبطال أوروبا * الدوري الأوروبي 
اسبانيا؛ الدوري الأول ' الدوري 4 

إلجلترا: الدوري الممثاز ١‏ الدوري الأول ' الكأس 
إيطاليا: الدوري ۸ ' الدوري 8 ' الكاس 


5. بعد الدخول إلي المنتدي, اختر الفئة التي تريدها من فئات المنتديات التي تظهر أمامك. 
تظهر لك الموضوعات المكتوبة من قبل. ولأننا نريد أن نكتب موضوعاً جديداً. انقر علي زر 
"موضوع جديد" (يختلف مكانه حسب الموقع الذي تكتب مدونتك فيه. 


۴۳۹۰ 
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CEYE 5ع > ا 0ك 5 5 م‎ RODD. BOM 


5 


.هه ليث رتوذدة اع لانن تج و وبل < |تعليمات وتنبيهات الأشراف للأعضاء | تظن أن ما تكتبه سيذهب ! تنبيه هاا!اام ||| قوانین المنتدى < || |“ أشرة المنتدى |١”‏ | 2 مُسَابِقَاتَ المُنتديّ + ET E‏ 


خضۇرك يا ذَكَرَيَاتَ الصيْف الله معَكَ A‏ ورك 1 
sir aK ©‏ البؤمي پت شع او پیا ملك الحياد ولد المجمعه ا ا 8 
حآلئق گلمه اشتقت ل ماه E DEE‏ ر 
03 0-0 النفسيه ب كلمه او ب صوره| هم متواجدون ولكن اضيهم اكثر e: ak‏ افرع ا 8 
| مجلس التعارف at E‏ || قداك أمي وأبي ونقسي يا رسول الله E IN As‏ 0 - الوم - 
© *ه عجريام ملك قلبي Damian Manso ٠١‏ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


سفمة الباية .. الأرديف .. مشاركتك 
مشاركاتكة ١‏ _ رسائل جديدلة ٠‏ 


التعارف الرياضي 4 رچ ادس 


الإشراف: موريتهق اتعنيد + احمد الشمري ١١‏ + اميرة ينات العراق 
3 التابض 


قيفي | _ 
آهر مشازكة > | إتسة ٠٠‏ > 


هذا المتتدى 


صف | اذهب الى متى: 


موضوع جه إل هذا المنتدى ao‏ - - إغتز متتدى من الققمة ‏ - 


موان الاك اران ارت[ انر جم 


زر موضوع جديد 
بعد اختيار كتابة موضوع جديد, تظهر صفحة جديدة تتيح لك الكتابة بداخلها كما في الشكل 
التالي. 
أمام خانة "الموضوع" اكتب عنواناً للموضوع الذي تريد كتابته. وفي خانة "المشاركة" اكتب محتوي 
المشاركة. 


عنوان الموضوع: ابداء الرأى ا المشابكات ١‏ لكا رمز التأكيد: 


8ه n B3 2Q 5-١-١‏ م اعزاعزااس ااى > ع اوءااآلاآاباسضاآهاهد انهاه 
اخواني واخواتي 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
اعلموا حفظكم الله أن كل ما نكتبه سوف نجده في صحائفنا .... 
يوجد كرام كاتبون ... وملائكة حافظون ... وشهود ناطقون ... 


فلنحرص على أن نكتب إسرنا يوم الحساب ... 


80 "] الأسطر الجديدة لا تبدأ فقرة جديدة | عبات 'سني__ إدخال النص- | إرجاع النص الأصلي ‏ | ألغي الاختٍ 
كتابة الموضوع للمشاركة 
يمكنك تدسيق محتوى المشاركة من الأدوات الموجودة أعلى النافذة أو أسفلها حسب الموقع 
ودر 
المختار » فمثلاً لجعل الخط سيك انغ ابر ا ولجعله مائل اتقر الرمز ا أو اوضع 
الكتابة فى المنتصف » انقر الرمز ]= .......الخ. 
يمكنك كذلك وضع صورة. لمشاركة أى صورة تريدهاء انقر زر "صورة" ll‏ من شريط الأدوات. 
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© ...ادحل او غير صورة‎ - Windows Internet Explorer 
سے‎ e 2 ل م‎ 


http://forum.kooora.com/get.aspx?rev=87 8tskin= koooraSttype= html&file= image 2‏ 2 
مصدر الصورة: http://‏ 
شرح الصورة: 
وفع الصضورة :_ <-- غير محدد --> - حاشية الصورة : > 
عرض الصورة : تمديد المساحة أققيا : 
إرتفاع الصورة : تمديد المساحة عموديا : 
عل دسورة 


المربع الذي يطالبك بتحديد 2 الصورة 
ه كذلك إذا أردت إدراج ارتباط تشعبى داخل محتوى المشاركة انقر زر "إدراج ارتباط تشعبى" 
يظهر مربع آخر شبيه بمربع إدراج صورة وذلك لتحديد عنوان الرابط. يامكانك كذلك 
استخدام كل خيارات التدسيق والإدراج المألوفة لك من دراستك لبرامج م0111 ١S‏ 
۸. بعد الانتهاء من تحديد كافة الخيارات المطلوبة انقر زر "اعتمد الموضوع الجديد" أو "نشر 
الموضوع" أو "إدخال النص" (حسب الموقع الذي تشارك فيه) 
4. يظهر الموضوع الذى كتبته بكل محتوياته. بعض المواقع تتطلب موافقة المشرف علي إدخال 
الموضوع قبل أن يظهر في المنتدي. 
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الجن الثامن 
أماميات إدارة الوقص والبريد الالكتروني 
باستخد أم 2010 Outlook‏ 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


مقدمة عن برنامج إدارة الوقت 0041001 تشمل تشغيل 00011901 وأنهائه والتعرف 
علي نافذته وشرح مكوناته والتحكم في أسلوب العرض. 

التحكم في بيانات الاتصال. 

التعامل مع الرسائل الالكترونية وتدسيقها. 

العامل مع لتويم الوا عیام 

التحكم في المهام. 


استخدام الملاحظات. 
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. 95-7 بوذاحج إصارة 


Outlook الوفيت‎ 


"أوتلوك" برنامج لإدارة المعلومات الشخصية علي الحاسب الآلي ويمكن التعبير عن هذا البرنامج في 

عبارة صغيرة هذا البرنامج هو سكرتيرك الخاص" ينظم مواعيدك واجتماعاتك, وهو بمثابة أجنده يومية 

وأسبوعية وشهرية» ويمدك بتقارير لمتابعة أعمالك المنجزة والمطلوبة بالإضافة إلي خدمة البريد 

الإلكتروني اأة"-ع» وباستخدامك لهذا البرنامج سوف يتكون لديك دليل خاص بك للاتصالات سواء 

عن طريق الإنترنت أو الاتصالات الأخرى . 

في أول جلسة ستقوم بتشغيل البرنامج والتعرف علي نافذته الافتتاحية وستعرف كيف تحصل علي تعليمات 

مساعدة عنه. 

Starting & Exiting Outlook تشغيل البرنامج وإنهائه‎ 

مغل كل البرامج يمكن أن تقوم بتشغيل البرنامج من قائمة 51216 "أبدأ", أو من سطح المكتب» كما 

يمكن أن تقوم بوضعه في قائمة التشغيل 08ا5131 ليتم تشغيله مع 0010/5 ألالا. 

لتشغيل البرنامج اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ من سطح المكتبء أنقر الزر +5131 ثم اختر 580013175 A1‏ "كل البرامج" ومن قائمة البرامج 
اختر 0115166 Microsoft‏ ومن القائمة التابعة التى تظهر اختر 201 «Microsoft Outlook‏ 
أما إذا كان للبرنامج رمز على سطح المكتب» انقر الرمز نقرا مزدوجا. ستظهر نافذة البرنامج. 


ان 
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زر النصعبر 
زر التكبير 
زر الإغلاق 
الشريط + 


2 قالمة دارعين للاراساك | ,۽ با 
Dar Eln <dar_eh@hotna é‏ - 


na دوج‎ he con 4 انيور‎ 


E 0 E 59‏ ۹ 9-> 
0 وبي درعين برست | 
55 ص dtd‏ د 
_ اي PTW O ptuegyptcnm‏ إن 


Outlook لوحة‎ 
Navigation Pah 


ام سے ممد ماد سای ا 


0 0 يديوه 4 
ا لوحة القراءة 


تكبير / تضفر 
مساحةالمحلدات 


نافذة 01011006 مع تعريف لمكوناتها 
التعرف على نافذة o0okاOut‏ 


تشتمل نافذة 010410016 على مجموعة من العناصر والأدوات التي تمكنك من الابحار داخل عالم 
00110016 كما تمكنك من تشغيل هذا البرنامج والاستفادة من خصائصه. نستعرض هنا مجلد انج 
"البريد" والذي يبدو ظاهرا في الشكل السابق. وهو المجلد الأول الذي ستراه عند فتحك لبرنامج 
00110016 وستكون الواجهة مختلفة بشكل طفيف لكل مجلد نستعرضه. إلا أن المكونات الأساسية 
تبثي كما هر 

ويشتمل الجدول التالي ( جدول ١-١‏ ) على شرح لأهم عناصر نافذة البرنامج : 


جدول ١-١عناصر‏ برنامج 10110016 © 
العنصر معناه 
ويشتمل على اسم البرنامج والمجلد الدشط بالإضافة إلى المربعات الثلاثة 
الصغيرة في الركن والخاصة بإغلاق البرنامج» وتصغير النافذة» وتكبيرها 
واستعادة حجمها 


Title Bar 
شريط العنوان‎ 
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Minimize,‏ لتكبير النافذة أو تقليصها أو غلقها 
Maximize ,Close‏ 
buttons‏ 


أزرار التقليص والتكبير 
الاقصي والإغلاق 


010410601 تشتمل على قائمة بالمجلدات التى يشتمل عليها‎ Navigation Pane 
1 جزء التعقل‎ 
يظهر في هذا الشريط معلومات عن البيانات الموجودة في نافذة البرنامج.‎ Status Bar 
1 ١ شريط المعلومات‎ 


تظهر محتويات العنصر المحدد من المجلدات الموجودة في لوحة 
010110016 وتظهر مع التبويب 6-0211 "البريد" أو 72516 "المهام"أو 
1 "جهات الاتصال", تظهر في الجانب الأيسر مشتملة علي كل 


ما تحتاج للاطلاع عليه هذا اليوم. أو غداً أو في أي تاريخ لاحق حيث 
يمكنك الاطلاع علي المهام 125165 أو المواعيد Appointments‏ 
أو الملاحظات 810165 أو الرسائل المعلمة. 


وفيها يظهر أي بريد جديد لديك» وبغض النظر عن المجلد الذي تتواجد 
فيه» ستري عناصره في هذا الجزء الرئيسي (إلا أنه من الممكن أن يكون 


کک 
لوحة المعاينة /القراءة 

وفيما يلي نلقي مزيدا من التوضيح علي أهم العناصر الجديدة في نافذة 010410016 والتي لم تكن 
موجودة في الإصدارات السابقة 

Ribbon الشريط‎ 

عندما تبدأ العمل بعناصر )0 0|لا0. ستري واجهة مختلفة تماما وهي الواجهة المستخدمة في معظم 
برامج 2010 ع01116. وتستخدم هذه الواجهة نظاما يدعي 81858015 "الأشرطة". وفية لابد أن تنقر 
علي علامة التبويب لكي تري الأوامر التي تريد. ولعله أصبح الآن مألوفاً لك من دراستك لبرامج ك١‏ 
111 في الوحدات السابقة. 

تم تجميع الأوامر في شريط واحد يسمي 11001 "شريط" فبالنقر على أى تبويب يظهر شريط يحتوي 
على العديد من الأدوات الخاصة بهذا التبويب. 
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يجا تن - ج بحت عن جعة اتصان - 
اعد - دقعر الحتاوير 

حت قود ےی | ل دقر اتات 

OneNote I]‏ ج 


تلاحظ من الشكل أن الأوامر الموجودة في التبويب مقسمة إلى مجموعات فمثلاً التبويب م۳10۳ 
"الصفحة الرئيسية" يشتمل على مجموعات مثل New‏ "جديد". Delete‏ "حذف",. و Respond‏ 
"استجابة". 
تتغير محتويات التبويب تبعا لحجم النافذة إلا أنه فى كل الأحوال تكون جميع الأدوات متاحة, والذى 
يتغير شكل الأداة فقط بمعنى أنه عندما تكون النافذة مكبرة تظهر جميع عناصر التبويب بشكل كبير وإذا 
كانت النافذة مصغرة تظهر الأدوات بشكل صغير والذى يعرض على سبيل المثال مجموعة Quik)‏ 
5 '"خطوات سريعة" الموجودة داخل التبويب 10٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" فى حالة النافذة الكبيرة 
والصغيرة والوسط. 


إلى المدير هت رد وحدذف 
دَق بريد إلكتروتى للفريق ها تقل إلى: ؟ 
3 ليه تم tg‏ إتشاء جديد 
المجموعة في _ المجموعة في حالة المجموعة في حالة 
حالة النافذة الكبيرة النافذة الوسط النافذة الصغيرة 


عرض نموذج لمجموعة الأدوات عند تكبير النافذة وتصغيرها. 

شريط أدوات الوصول السريع Quick Access Toolbar‏ 

يظهر شريط أدوات صغير في أعلى نافذة البرنامج فى الركن الأيسر العلوى» هذا الشريط يسمى شريط 
أدوات الوصول السريع (7001531 866655 كان آنا©) لاحظ أن الأوامر والأزرار التي تظهر في شريط 
التبويب تعتمد على التبويب الدشط بينما شريط أدوات الوصول السريع «Quick Access Toolbar‏ 
يظل ثابتاً بأدواته المخصصة في أعلى نافذة البرنامج لا يتأثر بتغيير التبويبات. يمكنك توفيق هذا الشريط 
ياضافة أي عدد من الأدوات ليعمل كما كانت تعمل أشرطة الأدوات في الإصدارات السابقة. 

التبويب و1( "ملف" 

الأوامر المتعلقة يإدارة البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 


Backstage View‏ . بنقر علامة التبویب 116 "ملف" الملؤنة الموجودة في أقصى 
يمين الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر. 011166 Microsoft‏ 
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الذي كان موجوداً في 2007 041166 .تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيمين. الأوامر 

البسيطة مثل S2۷6٥‏ "حفظ" و 285 5316 "حفظ بإسم" و 006/1 "فتح" و©0105) "إغلاق" تتوفر في 

أعلي اللوح. 

يظهر أمر جديد يسمى 5231068:5670 "حفظ وإرسال" فى طريقة عرض 836151806 "معاينة 

ا "» والتي توفر العديد من الخيارات لمشاركة المستندات وإرسالها. أيضاً عند نقر أمر 1010 
وو ‏ اک اليم حتت لاحت المفتوح. 


EES el )41001( قانمة ك دار علوم الحاسب للنشر والتوزيع ”كمبيوساينيس” - رسالة‎ ۴ 4 E 
© رسالة المطور‎ 
ت قائمة كتب دا الحا نشر وال‎ 
ا نمه دار علوم سب للفشحر والت...‎ 
1 حقظ باسم‎ 8 1 
ولا حفظ المرفقات تغييد الأذونات بهذا العتصر‎ 
ها إعداد القيود لهذا العتصر. على سبيل المثال. قد‎ 5 
تا إغلاق من تقييد المستلمين عن إعادة توجيه‎ 
رسالة البريد الالكتروتى إلى أشخاص آخرين.‎ 8 
طباعة‎ 


: نقل العنصر إلى مجلد مختلف 
تعليمات 17 تقل هذا العنصر أو تسخه إلى مجلد مختلقا 
المجلد الحالى: العتاصر المرستللة 


إعادة إرسال الرشالة واستدعاؤها 
4 إعادة إرسال رسثالة البريد الإلكتروتى هذه أو 
و محاولة استدعاؤها من المستلمين. 


إعادة لحان 
خصائص 
حم تعيين الكَيّارات المتقدمة والخصائص وعرضها لهذا 
وا العتصر. 
ES‏ الحجم: ۸8 150 
التبويب ها۴ "ملف" للنافذة 85 Save‏ 
عرض مكونات Ouil‌o0٥)‏ 


تم تقسيم مكونات برنامج 010410016 وضمها في مجلدات» مجلد خاص بالبرید الوارد “19501 مجلد 
للبريد الصادر ×0طاا0» مجلد للرسائل الصادرة 116175 56131 وهكذا كل مجموعة متجانسة من 
المكونات تم وضعها في مجلد خاص بها. وللتعامل مع هذه المجلدات فقد تم تخصيص لوحة تنقل 
Outlook‏ أو ما يطلق عليها 526 81131/10311010 أي "لوحة التنقل" داخل البرنامج للتعرف علي 
جميع مجموعاته ومجلداته . وهي تحتوي علي رموز لمجلدات كل رمز يعتبر برنامج في حد ذاته 
ومخصص له مجلد يقوم بالعمل من خلاله, بحيث تقوم أنت بالتعامل مع الرموز من لوحة 016 4!0نا© 
بسهولة وسرعة وتوجد هذه اللوحة فى يمين الشاشة (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). 
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من لوحة تنقل البرنامج 216 Navigation‏ ستجد أن هناك عدة مجموعات هى انه" 
Calendars‏ "التقويم" و 00213615 "جات الاتصال" Tasks‏ "المهام" و Notes‏ 
"الملاحظات" راا 1501068 "قائمة المجلدات". 
ع ع لس ل ا ا 
3 ]ا عسة نورد )١(‏ 
2 مسودات [ه] 
قا الحتاصر المرسلة 
فقت م 6 چ '(ك) العتاصر المحقوقة (ع+) 


Outbox ® 
RSS Feeds 5 


چ ا بريد انکتروتی غير هام 3 


قا مجلدات البحت. 


eladybooks @hotmall.com‏ لوحة تنقل 
Outlook‏ 


هه دكمر العيوميه 
| بريد 
الص موت 4 سے 
[-9] حهات :تصن 
اا معام : | 
لها اعا د 


لوحة 00110016 يحتوي على رمز لكل مجلد ومجموعة 
للتنقل بين المجموعات والتعرف على مكونات 01011901 انقر زر المجموعة التى ترغب فيها ولتكن 
7 "التقويم" أو 72515 "المهام" وبمجرد النقر على الزر ستظهر نافذة المجموعة المختارة. 


9 
تك اكد‎ Microsoft Outlook - alaa's calendar - elkadybooks@R6tmall.com <| <> وما‎ ١ 81 


o د‎ 


4 ور الوسر بسب ببببة 
> 
3 5 البحت فى )قلصعاق وافهاة (€+ 11ا 
لق عو لج هه كر كا 
8 [9] 10 11 12 13 جد - 
o8 > 21 20 19 18 17 16 15‏ 
2 23 24 25 26 27 28 
29 30 


| 
< ]ا اقویمات | 
alen d7 |‏ «امقاق | 

Birthday calendar [‏ ا 

| 


3 ) يريد 


اتتعويم - تاريخ الاستحشاق ناريك البدء 


ا 0 


إظهار المهام حسب: تاريخ الاستحقاق 
| 14 حمات اتصات 


21 نمام 


ل هت ت - 


العتاصو: ٠‏ ادسناف /تلقى سه HB EB [CD)|‏ ص °° 2 
ر 


استعراض مكون التقويم داخل ookا†0u‏ 
هناك أيضا مجموعة 5101461015 "اختصارات" والتى تشتمل على مجلدات لتنظيم البريد الخاص بك» 


ويمكنك رؤية هذه المجموعة عن طريق نقر زر 510111015 "اختصارات" الموجود أسفل لوحة 
0011001 فى نافذة البرنامج. 
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المقضلة 3 


elkadybooks@hotmail.com ٠ 


4 عة الوارد 09) 
مسودات [۲۷] 


اسحب لتكبير / تصغير 
سخ مساحة اسماء المجلدات 


هه هل زر الاختصارات 

لوحة الاختصارات الموجود فى البرنامج 
التحكم في عناصر »اوه |آنا١0‏ 
يامكانك التحكم في العناصر والتبويبات التي تظهر أمامك في نافذة 0101410016 حيث تستطيع عرض 
نفس العنصر بأكثر من طريقة أو عرض واستخدام مجلد /700131 01111001 كما يمكنك تخصيص 
عناصر معينة للفئات أو تمييز العناصر ليسهل عليك متابعتها وفيما يلي نوضح كيف يتم ذلك. 
تغيي رأسلوب العرض 
يقوم البرنامج بتقديم طرق مختلفة لعرض نفس العنصرء ورغم أن طريقة العرض الافتراضية من البرنامج 
تختلف من مجلد لآخر» فطريقة عرض "علبة البريد" “100 مثلا مختلفة عن طريقة عرض التقويم 
7 "التقويم"» ومع ذلك يمكنك استخدام طريقة العرض التي تروقك لعرض محتويات أي مجلد 
بصرف النظر عن الطريقة الافتراضية . 
اسهل طريقة لتغيبر العرض الذى يظهر لكل مجلد هة استخدام التبويب ۷18۷ "عرض" ومن مجموعة 
Current View‏ "العرض الحالى" يمكنك تغيير إعدادات العرض لأى مجلد من مجلدات Outlook‏ 
اتبع الآتى: 
.١‏ تأكد أن مجموعة [(13/! "البريد" هى المجموعة الدشطة. 
۲. نشط التبويب الاع1/ا "عرض" ومن مجموعة الاعآلا 11©131لا© "العرض الحالى" انقر القائمة 
المنسدلة ۷6W‏ 0131006 "تغيير العرض" تظهر قائمة مختصرة كما فى الشكل تشتمل هذه 
القائمة على ۳ خيارات للعرض. 


ا" 


الصقحة الرئيسية إرسال / تلقى محلد 
5 ن [ إظهار كمحادثات 
إعدادات ت 
طريقة العرض 
= 5 
وا اک 
مقرد معايتة 
إدارة طرق العرض... 
حفظ طريقة العرض الحالية كطريقة جديدة... 
تطبيق طريقة العرض الحالية على مجلدات البريد الأخرى... 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


طرق العرض الخاصة بمجموعة 1/131 "البريد" 
*. اختر الطريقة التى تروق لك لعرض مجلد !131/! "البريد" 


5. نشط المجموعة 0216100131 "التقويم" ثم 


نشط التبويب الا1/ا "عرض" مرة أخرى. 


ه. من مجموعة الاعؤلا 0116131ا© "العرض الحالى" انقر القائمة المدسدلة الاعؤ/ا 0121106 "تغيبر 
العرض" تلاحظ أن خيارات هذه القائمة تختلف عن خيارات القائمة السابقة. 


إدارة طرق الحرض.4. 


أسبوع الأسبوع شهر طريقة عرض 
حمل ب الحدول 


حقظ طريقة الحرض الحالية كطريقة جديدة... 


تطبيق طريقة الحرض الحالية على مجلدات التقويم الأخرك... 


طرق العرض الخاصة بمجموعة ,6816008 "التقويم" 

حيث تظهر فى هذه القائمة خيارات العرض الخاصة بمجلد 031610131 "التقويم" ... وهكذا يمكنك 
اختيار طريقة العرض التى تروق لك لی مجلد آخر من مجلدات 01190016ا0. 

استخدام المجلد /[ه700 )001/001 "دفتر اليومية" 

رغم اننا لا نستطيع القول ان هذا الاختيار يخص مجلد معين ., إلا انه يشتمل علي ملخص للمهام 
والرسائل الجديدة الواردة اليوم والتقويم كما يعرض هذا المجلد ما تم عمله خلال اليوم باستخدام برنامج 
)ooاut.‏ عند اختيار أو تدشيط مجلد /إ70013 10011001© "دفتر اليومية" ستحصل على نافذة 
تشعمل على قائمة برسائلك ومواعيدك وأعمالك التى تخص هذا اليوم. 
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لفتح نافذة /10021 01011001 انقر زر 5 "اختصارات" الموجود أسفل لوحة 
)ooا0ut.‏ وعندما تتغير محتويات لوحة 010110012 انقر علي /100131 01011901 "دفتر اليومية" في 
تلك اللوحة. تظهر نافذة /ا17002 01011001 "دفتر اليومية" مشتملة على أهم استخدامات البرنامج 
وهى Calendar‏ "التقويم", 1735165 "المهام". 116553665 "الرسائل". يظهر تحت كل قسم 
العناصر التى تخصه خلال اليوم. 

يامكانك نقر أى عنصر من العناصر المعروضة (موعد معين أو مهمة معينة) لفتح المجلد المناسب وعرض 
التفاصيل التى تخص هذا العنصر. 

بعد عرض العنصر المطلوب باستخدام /[70013 01011001 "دفتر اليومية" انقر رمز أى مجلد تريد 
العودة إليه. 


7 9 E E 
OEE) Microsoft Outlook - elkadybooks@hotmail.c0” - دقتر اليومية (هذا الكمبيوتر فقط)‎ e ا‎ )[ 
© الصفحة الرئيسية إرسال/تلقى  مجلد | عرض ه‎ ]5 
سے 28 15 @ ت‎ 5 5 * - - 
a هق اقات 1 کڪ ل‎ ( (£ 
هن‎ 2+ F۳ E E ست س‎ < © 
سكديف نت 9 اكلا جيه ان ا فة ج تاقنة فتح فى إغلاق كافة‎ 
السك > انه 2 ا - > القراءة > المهام + | الأشخاص ” | التذكيرات تاقذة جديدة العتاصر‎ 
ن القرتيب قد جزء الأشخاص نافذة‎ 
: 4 r: 1 5 دفاتر اليومية‎ ٠ 
۲۰۱۲ :مبر ۲۰۱۲ اكتوبر‎ ٤( البحث فى دفتر اليومية (هذا الكمبيوتر فقط)‎ 
1 5 : : 4 قق دفر اليومية (هذا الكمبيو‎ 
CENE VUE شح ن ت و چ& چ‎ 
E ہے‎ ۳١١۲ سبتمبر‎ 
121110 9 8 7 6 RE 0 E ٣ 
19 18 17 16 15 14 13 14 13 12 11 10 [9] 8 الاربعاء © لخديس 1 اسسا اسرد اڪ‎ 


26 25 24 23 22 21 20 21 20 19 18 17 16 15 
31 30 29 28 27 28 27 26 25 24 23 2 
30 29 


لا توجد عتاصر لإاظهارها فى طريقة العرض هذه. 


لا توجد مواعيد قادمة. 


8 جهات اتصاك > لاحقًا قى الأعلى | ترتيب حسب: العلاهة: تاريخ البدء 


EEE المهام‎ | 


Flags keep messages on top 17 
Flags keep messages on top ۳ يا ملاحظات‎ 


- [ 3 - a 


8 ارساد/تلقی سه a0)‏ 
ر س 


نافذة /اه1008 )00410601 "دفتر اليومية" 


V1 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


آ. التحكو في بياناته الأتصال 


00112615 


إضافة عنصر في قائمة الاتصال 

العنصر في قائمة الاتصال وهو ما يعرف ب 6011301 "جهات اتصال" يمكن أن يكون شخصا أو شركة 

أو هيئة يتم تخزين بياناته داخل القائمة بحيث يمكن إرسال رسائل له بواسطة القائمة بدلا من كتابة 

البيانات في كل مرة تريد مخاطبته. يمكنك أيضا تعديل هذه البيانات في أي وقت لاحق, كما يمكنك 

إضافة أي شخص آخر أو إضافة بيانات لشخص موجود في القائمة في أي وقت . 

لإضافة شخص إلى القائمة, اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ من لوحة التنقل في 000141901 انقر المجلد 0601718615 "جهات اتصال" ستتغير محتويات لوحة 
Outlook)‏ لتظهر القائمة 01713615© "جهات اتصال"» إذا لم تقم باستخدام هذه القائمة من قبل 
سوف تجد محتوياتها خالية. 


[8 وك ^ × |> ZENE Microsoft Outlook - Contacts - elkadybooks@hotmail.com‏ 
ال ه © 
طلقا إعادة توجيه جهة اتصال و تصنيف > |بحث عن جهة اتصال > 
”7 متابعة > ١‏ لا دفتر العناوين 
قا فنح جهات الاتصال المشاركة | ال خاص 
تهات الاتصا تيب 7 57 
ته Contacts‏ کڪ 7 
اھ 3 
| 
albanany _1@hotmail.com info @aud.edu 2‏ :6 
3 
13 
اخ 3 
€ 
كر = 
انض 8 
7 د 
شط 13 
0 
Ê 55‏ 
3 كدر ار ٠. Ifs@dxhgf.mobi915.com m.sh2012mm@yahoo.com‏ 
ِل د غف 
غ IMifs@dxhgf.mobi915.com‏ 
(-] بريد 5 
9 لم 
3 التقويص 5 
[-8] حهات اتصاب 
2 لاق 8 - | 
|| اساص: | 1 ارسال/تلقى س SKEETER‏ 6 


اختيار المجموعة 01815© "جهات اتصال" من لوحة Outlook‏ 


؟. من التبويب 1۳0۳٥‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة NeW‏ "جديد" انقر New Contact‏ "جهة 
اتصال جديدة". يظهر أمامك النافذة 00171361 "جهات اتصال" كما في لاحظ التشابه بينهما وبين 
النوافذ التي تظهر لإضافة عناصر التبويبات الأخرى. 
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النافذة 6011264 "جهات اتصال"» وقد تم إدخال البيانات بالطريقة الموضحة 
۳. إملاء البيانات الخاصة بجهة الاتصال الجديدة. اضغط مفتاح 131 للانتقال من حقل إلي آخر.۸ 
.٤‏ انقر زر 8۸0۷ "عرض" ومن القائمة المنسدلة انقر زر 0©13115] "تفاصيل". 
ه. املا البيانات الإضافية لجهة الاتصال بحسب الحاجة 


5. من التبويب 2011361 "جهة اتصال" ومن مجموعة 861101 "إجراءات" انقر الزر 1 - 2 لكي 
تقوم بحفظ البيانات وإغلاق النافذة . 


سيتم حفظ البيانات في قائمة 201113615) "جهات اتصال". ويعرض البرنامج جهة الاتصال الجديدة 

ضمن قائمة جهات الاتصال. 

يمكنك تعديل البيانات في أي وقت» ولكي تفعل ذلك انقر نقرا مزدوجاً على اسم الشخص في قائمة 

5 "جهات اتصال" وسوف تظهر أمامك النافذة 014364© "جهة اتصال" مشتملة على 
5 

البيانات قم بتعديلها ثم انقر ‏ نه 

Viewing the Contacts List استعراض قائمة الاتصال‎ 

تظهر محتويات قائمة الاتصال وكأنها بطاقة عمل ٥4۲١‏ 8105111855 وهذه هي الصورة الافتراضية 

لعرض قائمة الاتصال . كل شخص له بطاقة موضحا بها الاسم والعنوان وبعض التفاصيل الصغيرة 

ويمكنك بواسطة أشرطة التمرير أن تستعرض كل محتويات القائمة. 


ا" 
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طرق عرض البيانات 


EE Olo co ORR Contacts - el 
O معنو‎ 
5 لاد فر‎ 4 ِ 
مجموعه حیت ان 2 © هټ ا لا د‎ 18 
a * عناصر 8# ار الا‎ 
م م ا‎ 
Contscts له‎ 
23311111 
الكارت الخاص بكل شخص‎ 
ا‎ management امج‎ ed 
أ‎ 
| 7 
| نت بريه البدء‎ 
| اکا دير‎ 
e 4ا حهات انمه‎ | 
| 1 ed ed تا العهدم‎ | 
ا لذ ملاحظقات‎ 
أ قائمة المجندات‎ 1[ 
س ةة أ‎ ' 
ا‎ x. اا فسان انيقي س هه‎ | | 


عرض محتويات قائمة الاتصال بطريقة 2105© Business‏ 
لتغيير طريقة عرض البيانات انقر طريقة العرض التى تروق لك من لوحة 0104190016 (أو افتح القائمة 
المنسدلة /الاعآلا ©193100© "تغيير طريقة العرض" من التبوبب 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن القائمة 
التى تظهر اختر طريقة العرض). وفيها تقوم باختيار أحد أساليب العرض الذي يناسبك. 
إرسال رسالة إلي شخص موجود بالقائمة Sending a message to a contac‏ 
لإرسال رسالة إلى شخص من القائمة» يجب أن يكون لديه عنوان بريد إلكتروني 5-1211 مسجلا ضمن 
بياناته» إذا لم يجد برنامج 010190016 العنوان البريدي 110211 مسجلا فسوف تظهر لك رسالة تخبرك 
بعدم وجود عنوان بريدي. 
لتقوم يارسال رسالة إلى أحد أشخاص القائمة» اختر الاسم عن طريق النقر عليه لتحديده من نافذة 
Contacts‏ "جهات اتصال"» تأكد أن التبويب ©1017 "الصفحة الرئيسية" ظاهراً ومن مجموعة 
Communicate‏ "اتصال" انقر زر [5-17233 "البريد". ستظهر لك النافذة Untitled - Message‏ 
"رسالة-بدون عنوان" ويظهر فيها العنوان البريدي الخاص بالشخص الذي اخترته في خانة 70 قم بكتابة 
الموضوع أمام خانة 06[8©61ا5 "الموضوع" ثم اكتب الرسالة واستكمل باقي الخيارات ثم انقر الزر 


Vo 
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. التعاهل مع الوسائل الالكترونية وتنسيقها 


Ete EU BOLLE Uae ت٠‎ EE 


Opening and reading a message فتح الرسالة وقراءتها‎ 

بمجرد تشغيل برنامج )k٥٥ااںه»‏ فان مجلد |٣٥٥۸‏ "البريد الوارد" سوف يظهر أمامك, كما أن أية 
رسائل واردة سوف تكون في انتظارك لتطالعها. 

انقر رمز مجلد عابة البريد» سوف تظهر قائمة بالرسائل الواردة في مجلد 10801 "البريد الوارد". 


| 4 
[9] وه 503 علبة الوارد - r eer Microsoft Outlook - elkadybooks@hotmaîl.c0m‏ كارك كك 
ماق الصفحة الرئيسية إرسال / تلقى مجلد عرض المطور 
ب) إعدادات طريقة العرض 3 35 - | # إضافة أعمدة 
ف 7 = توسيع/طى ” 
طريقة العرض الحالية محادتا الترتيب 
المفضلة 7 5 
E] elkadybooks@hotmail.com ٠‏ 
3 عنبة الوارد 9) ع 
A‏ مسودات ]۲٥[‏ ال ا ا سسحت تة م & 
حا العتاصر المرسلة 8 86 الاحد 9+/9-/... قائمة الشركة العربية : 5 
© العناصر المحذوقة (0) 28 الاحد و ه٠/,‏ قائمة الشركة العربية ...^ û 8 United‏ 0 
ى KB‏ 85 الاحد 5+ /9 + قائمة دار عين للدراسات :ع8 .ا هله 0 لكا 3 
تت 3 K8 ee‏ 85 الاحد ۹/۰۹ء... قائمة دار عين للدراسات والبحوث الانسانية :ع8 .ا وداه 0 4ا 
ها د K8‏ 88 الاحد 9+/9+... ...قائمة دار الوفاء لدنيا الطباعة والنشر متضمنة اصدار :ع8 ...اع هله 3 ا 
ها ر الكدوتت غير هام ۷ ... 105 الاحد 9+ /9 + صدر حدينا - كتاب عمرو بن العاص ۴W:‏ :ع8 ...اع 1ه 0 ا 3-3 
كيد مدت اا .. 601 الاحد ...٠۹/٠۹‏ قائمة دار الوفاء لدنيا الطباعة والنشر متضمنة اصدارات ... ... 81 0488 0 إا 
.. 103 الاحد۰۹/۰۹... Î 3 taha el... Re: PTW Books LIST‏ 3 
468 الاحد ۹/۰۹/... قائمة دار عين للدراسات 08,50 0 3 8 
ا دفتر اليومية 8 549 الاحد ۹/۰۹*/... دار زاد للتشر والتوزيع ‏ 280 2830 © 2 8 
... 287 الاحد ۹/۰۹*... A J PTW © ... PTW Books LIST‏ 
3-] بريد 8 3 الاحڌد۹/۰۹*... طلب قائمة سيادتكم ۸e:‏ ...اه mاعاe‏ 8 ا 
...1,0 الاحد .../٠۹/۰۹‏ طلب قائمة سيادتكم :86 2830 280 0 2 
لني التقويم 
5 التاريخ: الأمس 4 
اتصان 
يت j Facebook Amal Shahin, Emad Radwan and 2 others have birthdays t... 077 dilli 21KB‏ 
5 4 8 
4 المهام KB‏ 37 السبت ۸٭/۔۔۔ طلب قائمة سيادتكم  505886.-.‏ 4 
K8‏ 490 السيت “/۰۸... عرض للمشاركة فى نادى وادى دجلة اتحاد النا... 8 © 
| ملاحظات 8 44 السبت 1/١1‏ صدر حديثا - كتاب عمرو بن العاص :۴۷ ...03۲۸1 لكآ 
3 248 السبت۰۸/۔۔ صدر حدینا - كتاب عمرو بن العاص ...كله +05 لآ 
| _ قائمة المجلدات 8 39 السبت ۸٭ /۔.. صدر حدينا - كتاب الأموال العربية المهاحرة ...كله +08 4ا 
a‏ 1418 السبت ۸۰ء... Alexander Re: Offer Unique Printing & Packaging Service‏ 3 0 
العناصر؛ ١/1/0‏ غير مقروء: 17 1 ب إرسال/تلقى هھ Ea O‏ 
| للشلا صرية: ياس سمي )ا 1 


مجلد “ه10 "علبة البريد" وعرض الرسائل الواردة فيه 
لكي تقوم بفتح رسالة وقراءتهاء اتبع الخطوات التالية : 
.١‏ انقر سطر الرسالة نقرا مزدوجا لفتحها تظهر الرسالة داخل نافذة جديدةء يبين شكل ١5-١‏ لك 


۳۷٦ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


زر العنصر التالي 
- 1 5 
قطلوب قائمة إصدراتكم - رسالة (0/7001) ZEEE‏ 
د © 
© إلى المدير 3 | 9م وضع علامة غير مقروء 3 ê‏ € 
الك بريد إلكترونى للفر | ككينا 2 5 1١‏ 
١‏ کا بريد الكترونى للفريق 2 8 تصتيف + 0 1 
ا 3 3 > ١‏ ” متابعة” ro] >F EE‏ 
z2 ting @yahoo.com‏ تاريخ الإرسال: الاربعاء ۱۱/۰۷/۲۰۱۲ ٠0:0۳‏ م 


5 
ومع مماء:‎ @gamail.com ‘info @altalae.com ‘daralafk @yahoo.com ‘darelfergiani مجع‎ tmail.c إلى: نجه‎ 
ekadybocks@hotmal.com Alsaeldrbockchob SD@yahoo.com bar 839561/ ودب‎ 00 8:07 edu@yahoo 


تسخة: 
الموضوع: مطلوب قائمة إصدراتكم 


مكتبة زهراء الشرق و دار القاهرة للطبع و النشر و التوزيع 
4 : تليقون و قاكس 
شارع محمد فريد - القاهرة - جمهورية مصر العربية 116 


قسم التز 
E.MAIL : z2.marketing@yahoo.com‏ 


السادة المحثرمين / 


نافذة الرسالة بعد فتحها 
؟. لقراءة الرسالة السابقة 11617 وناو 1لاع/8 "العنضر السابق" انقر السهم لأعلى من شريط )cاQu‏ 
Access 31‏ "أدوات الوصول السريع", ولقراءة الرسالة التالية 11617 8064 "العنصر 
التالي" انقر السهم لأسفل. 
0 يستخدم برنامج 010110016 كلمة بند عنصر "116137" للدلالة على رسالة أو ملحق أو 
¥ مهمة؛ وتعني العنصر النشط أو المحدد. 
لمعاينة الرسالة اختر الرسالة أو انقرها نقره واحدة لاختيارها. تظهر معاينة للرسالة بجوار نافذة علبة 
البريد '"ا0طم1". 
قراءة المرفقات وحفظها Reading and Saving an Attachment‏ 
سوف تشاهد وأنت تتصفح البريد, العديد من الرسائل المرفق بها بعض الملفات أو العناصر الأخرى, 
عندما تجد شكل دبوس كلبس قرين أية رسالة فذلك دلالة على أن الرسالة لها مرفقات. وسوف تحتاج إلي 
حفظ المرفق لتتمكن في وقت لاحق من طباعته أو تعديله أو إعادة تنسيقه, ولكي تفعل ذلك اتبع 
الخطوات التالية : 
.١‏ افتح الرسالة التي تحتوي أحد العناصر المرفقة بواسطة النقر المزدوج على سطر الرسالة ستظهر 
النافذة ©11©552306/! "رسالة" وبداخلها نص الرسالة , كما تلاحظ أن المرفق يظهر على شكل رمز 
داخل نص الرسالة . 


۳۷ 


الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 0016!نا© 


- 5 5 1 
ا ۾ +| :R‏ 6 دار عن للدراسات - رسالة (4711/1]) حك اكه 
5 0° 

4 57 إلى المد 33 | هن زا وضع علامة غير مقر‎ 5 × ١ 
E و إلى ير وضع‎ 1 1 ١ 
1١ 5 8 = ا ا ا ا‎ 0 31 
دَق بريد إلكتروتي للقريق في وق تصيف‎ 5 9 
حذق الر إعادة تقل ترجمة تكبير/تصغير‎ 
متابعة‎ 7” dd + ل توجيه يه تمر‎ 
خطو يع تقر لاما تكبير/تصغير‎ a 
م‎ ٠۲:۶۰ ۰۹/۰۹/۲۰۱۲ تاريخ الإرسال: الاحد‎ taha elsaey <daralsahoh @gm3il.c0m > بالتيابة عن‎ ajial@groups. live.com من:‎ 
ajial@groups. live, com إلى:‎ 
تسخة:‎ 


الموضوع: قائمة دار عين للدراسات :ع۸ 
كت رسالة | [# قائمة متشورات دار الصحوة بالمصرى .-۲١٠۲-‏ >×>0ف(73۸8) 


رمز المرفق داخل الرسالة 


2012/9/9 Dar Ein <dar ein @hotmail.com> 


Go to group website 1 
Remove me from the group mailing list ١ 


© عرض المزيدعن: ددا 2۲2ا كاله ١‏ | 

الرسالة المفتوحة ويظهر بها رمز المرفق أو الملحق التابع لها 

؟. إذا رغبت أن تفتح الملف المرفق لعرض ما فيه, انقر رمز الملف المرفق نفسه. تظهر معاينة للملف 
المرفق داخل نافذة الرسالة » وسيظهر أمامك التبويب الجديد 8146111361115 "المرفقات" 
سيشتغل البرنامج الذي قام بتكوين هذا المرفق ومن ثم سيقوم بعرض محتويات المرفق في 
الشاشة الخاصة به مثلا إذا كان هذا المرفق عبارة عن نص مكتوب بواسطة برنامج -1/15 
اوهلاع فسوف يقوم برنامج E×٥661‏ بالعمل أولاء ثم يقوم بعد ذلك بفتح وعرض النص. 

۳. لحفظ المرفق انقر رمزه داخل الرسالة ومن التبويب 2113611761115 "المرفقات" الذى يظهر 
أمامك ومن مجموعة 286110115 "إجراءات" انقر 35 531/6 "حفظ باسم". 

.٤‏ يظهر المربع الحوارى 811361176171 531/6 "حفظ المرفقات". اختر اسم المجلد الذي تريد أن 
تحفظ بداخله المرفق» ثم قم بكتابة اسم الملف "إذا أردت تغيير اسم الملف" ثم انقر 
حفظ 6/ا5, بعد حفظ المرفق, يمكنك فتحه فيما بعد من خلال البرنامج الذي قام بتكوين 
هذا المرفق أو العنصر. 

ه. للعودة مرة أخرى إلى نافذة الرسالة نفسها انقر زر موهءوم "الرسالة" الذى يظهر بجوار رمز 
الملف المرفق. 

Replying to the massage الرد على الرسالة‎ 

بعد قراءة الرسالة» قد تجد من المفيد أن تقوم بكتابة رد وإرساله في الحال أو حفظه وإرساله في وقت 

لاحق» لكي تفعل ذلك اتبع الخطوات التالية : 


۳۷۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.١‏ من نافذة »ا0مطص! - Microsoft Outlook‏ ومن التبويب ۳0۳6 "الصفحة الرئيسية" ومن 


مجموعة 8652010 "استجابة" انقر سوف يظهر أمامك نافذة أخرى بعنوان 815 وبجوارها 


موضوع الرسالة كما تسلمته» كما سوف تشاهد مضمون الرسالة الأصلية » كما أن عنوان مرسل الرسالة 
الأصلية موجود بجوار خانة 70 كما أن خانة الموضوع 8©1[طلا5 "الموضوع" قد تمت كتابته من 


الرسالة الأصلية. 


تدا لصا 


«40 حرضي العزيد هن:؛ ۵.۰٥۳‏ ۷اا.ء ںہو © اهازه. || أ 5 


| مكان نقطة اللإدراحج لكناية‎ 
الرد الحديد‎ 
From: ajilal®groups.lve.com [mallto:ajtal@groups.live.com] On Behalf Of United Arab Company 
nday, se f 09, 2012 12:46 PM 


نص الرسالة المرسلة 


١ United Arab Company 


P.O Box:203 Heliopolis 11757 
fain FH VPT 


نافذة الرد على رسالة 


؟. سوف تجد نقطة الإدراج في موضعها » ابدأ بكتابة الرد الذي ترغبهء بعد الانتهاء من الكتابة» انقر 


د 
الرمز وسوف يقوم البرنامج بإرسال الرد إلى مرسل الرسالة الأصلية . 
الرد علي الجميع ااج ٥‏ رام 


قد تصلك الرسالة ضمن مجموعة تلقت نفس الرسالةء أو تلقت نسخة بالكربون لام0© Carboned‏ 


٥‏ وتريد أن يصل ردك على الرسالة لكل من تلقاهاء في هذه الحالة يمكن اختيار الرمز من 
شريط الأدوات» وسوف يقوم البرنامج يإرسال الرد إلي كل من تلقى الرسالة الأولى . 
إغلاق الرسالة Closing a message‏ 


بعد الانتهاء من قراءة البريد » يمكنك إغلاق الرسالة بأحد الطرق التالية : 


إذا كانت نافذة ©1855306/! مازالت مفتوحة امامك وبها محتوي الرسالة اتبع اياً من الطرق الآتية 


© افتح التبويب 116 "ملف" ومنه اختر الأمر ©6105 "إغلاق". 
٠‏ انقر زر الإغلاق || في ركن النافذة العلوي . 


۳۷۹ 


الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 ع6ل4!00نا© 


كتابة وتنسيق رسالة جديدة Creating and formatting a new message‏ 
يمكنك إرسال رسائلك لأي شخص لديه عنوان بريدي » سواء كان اسمه مسجلا ضمن قائمة 
Book‏ 8001655 أم لاء إضافة إلى أنه يامكانك إرسال رسالتك لعدد من الأشخاص في نفس الوقت» 
فيمكنك إرسال نسخة من الرسالة ©٥‏ إلى أشخاص آخرين.نوضح فيما يلي كيف يمكنك كتابة رسالة 

جديدة وتدسيقها وتدقيقها قبل إرسالها. وكيف يمكنك تمييز رسالة وإرفاق عناصر معها. 

Creating new Message كتابة رسالة جديدة‎ 

لتجهيز الرسالة, اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ من التبويب 1۳0۳١٠‏ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 6W‏ "جديد" انقر 

.Untitled - Message(H1T ML) ستظهر نافذة عنوانها‎ New E-mail 
لاحظ أنك عندما تعمل علي إنشاء رسالة جديدة يظهر التبويب "رسالة" #وهءءه" الخاص ببرنامج‎ 
يقوم التبويب ©1655230/] "رسالة" بتنفيذ أوامر شائعة مثل التدسيق والقص واللصق‎ . 00110016 
وإرفاق الملفات والعناصر الأخرى . وغير هذا من الأوامر الشائعة التي تستخدمها كثيراً عند إنشاء‎ 
. رسالة‎ 


TES‏ ا5 يدوت عنوات - رسسالة (7040ي) حوس حم 


نافذة كتابة رسالة جديدة 
؟. اكتب اسم المرسل إليه في خانة 70 "إلى" أو انقر زر 70 "إلى" واختر من قائمة جهات الاتصال 
اسم أو أسماء المرسل إليهم. 
*. اكتب اسم الشخص الذي تريد أن يتسلم نسخة من الرسالة أمام خانة ©© أو انقر الزر ©٥‏ ثم أختر 
الأسماء من القائمة. 
.٤‏ اكتب الموضوع الخاص بالرسالة في خانة 500[©6©14 "الموضوع". 


كن 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ه. انقر مربع الكتابة لنقل نقطة الإدراج حيث تريد أن تبدأ الكتابة, ابدأ في كتابة الرسالة, أثناء الكتابة 
يقوم »010011901 بالانتقال إلى السطر التالي تلقائيا دون حاجة إلى الضغط على مفتاح 1161 إلا في 
حالة كتابة فقرة جديدة. 

5. يمكنك استخدام مفاتيح عأ٠ام0ء‏ 8361250366 أثناء الكتابة. 

۷. بعد الانتهاء من الكتابة يمكنك إجراء عمليات التدسيق والتدقيق الإملائي كما سنرى فيما بعد. 


لجح 


لإرسال الرسالة بدون تدسيق كما كتبتها انقر زر أ 

ننسيق الكتابة Formatting a message‏ 
يستحسن أن تقوم بتدسيق نص الرسالة ليبدو شكلها مقبولاء ولكي يمكن قراءتها بسهولة ويسرء ولكن 
يجب أن نضع في اعتبارنا أن التدسيق لن يكون ذا فائدة للمرسل إليه إذا لم يكن يستخدم 1!0016لا0. 
يمكنك تنسيق الرسالة بعد الانتهاء من كتابتها كما سنرى, كما يمكنك اختيار حجم الخط ونوعه وغير 
ذلك من أدوات التدسيق قبل البدء في كتابتها. استخدم مهارات التدسيق التى تعلمتها في برنامج 15/! 
۵ لتدسيق الرسالة التي تكتبها من برنامج »1011001 0. 

بالرجوع بالنظر في الشكل السابق تجد أن هناك طريقتين تستطيع بهما عمل التدسيقات المختلفة لنص 
رسائلك الطريقة الأولي هي استخدام المجموعة ٣٠×‏ 83810 "نص أساسى" في التبويب ©1855306/! 
"رسالة" وتستخدم هذه المجموعة لعمل التنسيقات السريعة والأكثر شيوعاً في الاستخدام تشتمل علي 
أزرار التنسيق المألوفة لك من الإصدارات السابقة أو من برامج عن0181 1/15 الأخري . أما الطريقة 
الثانية هي باستخدام التبويب ۲٠×‏ 1011731 "تنسيق النص" في الشريط وتفيد هذه الطريقة إذا كنت 
تريد عمل تنسيقات متقدمة علي رسالتك يوضح الشكل التالي الأدوات المستخدمة في كلا التبوبين كما 
يوضح وظائف المجموعة 7611 83516 "نص أساسى" لانها الأكثر شيوعاً في الاستخدام كما أوضحنا 
من قبل » وهي نفس الوظائف تقريباً الموجودة في مجموعتي 1م89/2018 'فقرة" و 0104] "خط" 
داخل التبويب ۲٥×‏ 2011121 "تنسيق النص". 

المجموعة سس وس 51 0 


فى التبيويب د ص 


5 يدوت عتوات - آ کے 5 اسا 
رسالة إدراج خيارات تتسيق التص مراجحة < @ 
تعقد لتص أساسى) اهلق - | 11 - A A;‏ هو 
هك تص عادي B‏ الم Jb | >e x, ae U‏ / 
خا أتماط ت#خبير تحرير 
ع4 نص منسق | 8492 - ے - | ۸ ”م | مھ أ" | سريسة - اشم - 


التبويب تنسيق النص الخاص 
بالتنسيقات المتقدمة للرساتل 


۳۸1 


الجزء الثامن: أساسيات إدارة الوقت والبريد الالكتروني باستخدام 2010 6ل4!00نا© 


کے کک ححم خاد | د 


تعقد لتص اساسی) أواعق  -‏ 317 د a e:‏ ردت 


الأدوات الخاصة بالتدسيق في التبويب ©(5526ع]آلاا 

.١‏ اختر نص الرسالة التي تريد تدسيقه» انقر رأس السهم ا المجاورة لزر اسم الخط ثم اختر نوع خط 
الكتابة من القائمة المنسدلة . يمكنك تجربة الاختيار عدة مرات حتى تصل لشكل الخط الذي 
يروقك وستلاحظ أن المعاينة الحية تعمل معك بشكل مباشر وتظهر لك الشكل الذي سيكون عليه 

؟. قم بتحديد حجم الخطوط من القائمة المنسدلة الخاصة بحجم الخط . 

۳. يمكن اختيار الألوان من زر لون الخط. 

4. يمكنك تحديد نمط الكتابة (بتغميق الكتابة» أو اختيار الكتابة المائلة» أو وضع خط تحت بعض 
الكلمات) باستخدام الأدوات المناسبة من المجموعة 4ا©7 83516 "نص أساسى" في التبويب 
Message‏ رسالة" أو المجموعة 10104 "خط" من التبويب ×۲۵ 10113314 "تنسيق النص". 

ه. اختر تدسيق أو محاذاة الكتابة لليمين أو لليسار أو توسيط أو محاذاة الهوامش. 

5. يمكن ترقيم الفقرات من خلال زر تعداد نقطي 45ه!الا8. 

. يمكن توسيع المسافات بين الأسطر أو تقليلها بواسطة أزرار المسافات البادئة للفقرات. 

0۲١ لمزيد من المعلومات عن تدسيق الكتابة واستخدام أزرار الشريط راجع كتابنا "تيسير‎ U 
." ۷0۲١ 2010 أو كتابنا "المرجع الأساسي لمستخدمي‎ " 0 
Sending a Message إرسال الرسالة‎ 
عندما تكون جاهزاء وقد انتهيت من التأكد من اسم المرسل إليه والموضوع» وبعد تنسيق وتدقيق الرسالة»‎ 


دح 
يمكن أن ترسلهاء لكي تفعل ذلك انقر زر 2 Send‏ "إرسال". 
إرفاق عناصر مع الرسالة Attaching items to a message‏ 
كما تعلم عزيزي القارئ» بامكانك أن ترفق مع رسالتك ملفات أو كائنات من برامج أخرى» ويمكنك أن 
ترفق أحد عناصر 0101819016 بنفس الطريقة التي ترفق بها الملفات الأخرى. 


A1 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ولكي ترفق ملف مع رساك قم ياناج الخطوات الالية : 
.١‏ تأكد أن نافذة الرسالة ما زالت مفتوحة . 
؟. افتح التبويب 15814 "إدراج" ومن مجموعة 1061006 "تضمين" انقر الزر ۵ا۴ 861961 "إرفاق 


| ا 
لق 5 يظهر مربع الحوار ۲ذ۴ |٣۵۲۲‏ "إدراج ملف". 


المربع الحوارى إدراج ملف هاذع sertہ|‏ 


a e IC‏ كح 
)ذا 4 المكتبات 4 المستندات 4 > | 2+ | | بحت في المستندات مر 
.كك كك 22 mG ` > E 3 mm‏ 
تڪ = - الك GE‏ 
ل اتنزیلات - Tha‏ 7 > 
5 الاد 56 مكتبة المستندات تيب حسب: العجلد ® 
ر المواضع حديتة الزيار ضمن: ۲ مواقع 
اق سطح المكتب حا 2 
1 الاسم النوع ع١‏ 
ا 
| < ير المكتبات إل microsoft‏ مجلد ملغات = ا 
١ |‏ إك ا الصور = OneNote Notebooks Jii‏ مجلد علغات ٠‏ ۲ 
١‏ 8 الغيديو Snagnt JÛ‏ مجلد ملغات 
| 4 5-] المستندات الا الملغات المنتقاة مجلد ملغات | 
4 الى الموسيقى | للا Outlook‏ منغات مجلد ملغات 
ft Access ... Assets Wob database 1 A)‏ ا 
٠‏ أا الكعبيوتر ft Access Assets Wob database 2 Î)‏ „ 
وھ القرص المحلی )C(‏ 191 01 = | 4 
اسيم العلف: > - [All Files‏ 
أهوات ‏ > 


۳. قم باختيار المجلد الذي يحتوي على الملف. 
4. اختر الملف الذي تريد أن ترفقه مع رسالتك ثم انقر 105614 "إدراج" (أو انقر هذا الملف نقراً 
مزدوجا). 
سوف يتم إدراج الملف داخل رسالتك على شكل رمز. 
يوضح الشكل أن مستنداً مكتوباً ببرنامج ۷۷0۲١‏ 8 تم إرفاقه بالرسالة. 


الرسالة بعد إدراج ملف بها 


2 
دیا © حال ج |> يدوت ٠. 1 CTD NE Sic‏ ك. اكه 
e‏ إدراج خيارات یق اقفص مراجحة المطور ه © 

2 الس 2 | | - 4ه‎ Û 
4 بپ ل‎ 3 
إرفاق عتصر جدو تص رموز‎ 
3 8 a ديا‎ ” lÊ Outlook ميف‎ 
ممعي جداوك زوفت که ارقباطات‎ 
ıı arab @yahoo.com E 
maisara 2042@ yahoo.com (maisara 2042@yahoo.com);| ا تسيخة.‎ 
إرسال‎ 
الموضوع:‎ 
€8 المرفق: | sا×.قائمة ستوات فقط بالدرهم (8 ول‎ 
السادة الكرام الملف المرقق‎ 
تحية طيية ويعد‎ 
مرقق لسيادتكم بيان يأسماء الكتب‎ 
| | 
184 لاا‎ 


۸Y 
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عندما تتسلم رسالة بها رمز إرفاق › انقر هذا الرمز نقرا مزدوجا لكي تشاهد محتوياته ولكي ترفق كائن مذل 
رسم أو صورة أو كائن من معرض 00110314 اختر الزر المناسب له من التبويب 105611 "إدراج" بدلا من 
Attach Fle‏ "إرفاق ملف" وعندما يظهر مربع ۲زط0 15611 "إدراج الكائن" اختر الكائن وعندما 
تنتهي انقر زر 016 "موافق". 

Forwarding a message إعادة توجيه البريد‎ 

قد تصلك رسالة عزيزي القارئ» ولكنك وجدت أنه من المفيد أن يتسلمها شخصا آخر ليتولى هو الرد 
عليها أو تنفيذ مضمونها وغير ذلك من الأمور المتعلقة بهذه الرسالةء أيضا قد تحتاج إلى كتابة ملاحظات 
حول هذه الرسالة ليقرأها الشخص المحولة إليه. في هذه الحالة فان 010419016 قد وفر لك الأمر اعادة 
توجية "۴0۲۷۷4۲0" لتتمكن من تحويل الرسالة وكتابة ما يحلو لك من ملاحظات قبل تحويلهاء للقيام 
بذلك اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ حدد الرسالة التي تريد تحويلها عن طريق النقر عليها ثم من التبويب 1٥۳١٠‏ "الصفحة الرئيسية 


مجموعة 865010 "استجابة" انقر الزر 2 سيتم فتح نافذة ۴۷ متبوعة بموضوع الرسالة. 
؟. أمام خانة 750 اكتب العنوان البريدي للشخص الذي تريد تحويل الرسالة اليه. يمكنك أن تكتب اسم 
الشخص فقط إذا كان لديك قائمة بالأسماء قمت بتحديدها من قبل كما م بعد قليل. 


فاه چ ۷ قالمة الستزكة العربية - رسالة (4۲01) | 2 اوها 
عع ره 5 - e‏ 
ل - “اله زسه) 5 - 
: - 
3 الموضوع قائمة الشركة السربية :۴۷۷ 
المرفق عدهك.-قائمة ميشورات دار الصحوة بالمصد ب - 1۲ :8(5 .1(0 9 
oups.live.com] On Behalf Of taha elsaey‏ »و ادازة: From: ajial@groups.live.com matteo:‏ 
sen! ıunday, September 0'‏ 
To: ajial@®groups.live.com‏ 
العربية الشرك Re:‏ 
United Arab Compa b@yak‏ 1012/9/9 
United Arab Company‏ 
اي ك و حص gs a‏ 
نافذة ۴W‏ 
۳. يمكن إرسال نسخة من نفس الرسالة إلى شخص آخر بواسطة مربع © 
٤‏ يمكن كتابة ملاحظات أو تعليقات في منطقة نص الرسالة» عند نقطة الإدراج ليقوم متلقي الرسالة 


بقراءتها أولا. 


As 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


ه. بعد الانتهاء انقر زر [5©160 "إرسال" 8 ليقوم 01011001 بتحويل نسخ من الرسالة حسب 
الأسماء الواردة بعد أن يتحقق من عنوان البريد الإلكتروني لكل اسم من الأسماء. 
حذف رسالة 
يمكنك حذف الرسالة من مجلد علبة الوارد “10501 وذلك لكي تقلل من ازدحامه وتتمكن من التعامل 
مع محتوياته بسهولة. وعندما تحذف رسالة› سينقلها Outlook‏ إلي مجلد Deleted Items‏ 
"العناصر المحذوفة". ولكي تحافظ علي مساحة التخزين الحرة في جهازك في وضعها الأمثل» عليك أن 
تفرغ مجلد 1135| ك معام "العناصر المحذوفة"بصورة دورية. 
.١‏ حدد الرسالة التي حذفها. 
؟. اضغط مفتاح أو انقر زر همام "حذف" من علامة تبويبب 1017©6] 
"الصفحة الرئيسية". 
سيحذف »0101110012 الرسالة من مجلد “ا10 "علبة الوارد" وينقلها إلي مجلد 
5 ع1عاع2 "العناصر المحذوفة". 
» يمكن أن تنقر مجلد 1186175 ههام0 "العناصر المحذوفة"لعرض الرسالة التي 
حذفتها. 
٠‏ لإفراغ مجلد 1615| معام "العناصر المحذوفة", انقر فوقه ثم انقر علامة 
التبويب /01016] "مجلد" ثم انقر /اع010! y†امEm‏ "افراغ المجلد". 


Ao 
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.٤‏ التعامل مع تقويه المواعيد 
005 


فكرة التقويم وفائدته 

استخدام 03160021 "التقويم" داخل 0101190016 تنظيم جدول المواعيد اليومي أو الأسبوعي أو حتى 
الشهري» كما يمكنك إنشاء قائمة المهام اليومية المطلوب القيام بهاء وهي بالتالي تذكرك بما يجب عمله» 
ويمكنك البرنامج أيضا من حذف مواعيد» أو تعديل مواعيد أخرى» كما يمكنك من إضافة مواعيد 
لجدولك . 

لكي تفتح التقويم من 010410016)» انقر رمز 6316170131 "التقويم" من لوحة 0410016ا0)» ستظهر أمامك 
نافذة التقويم كما يظهر من الشكل التالي. وسوف تلاحظ في هذه النافذة ظهور Schedule Pane‏ 
"لوحة المواعيد اليومية" وهي خاصة بالمهام أو المواعيد اليومية محددا بها ساعات اليوم» بالإضافة إلي 
Calendar Pane‏ yاNonth."لوحة‏ تقويم الشهر" 


© نك © Microsoft Outlook - alea's calendar - ekadyBBoks@otmail.com x‏ اا ا 


ملف الصفحة الرئيسية رسال /تلقى مجلد عرض المظة < © 


ا إدارة | تقوب 
عمل" اكاطريقة عرض الجدول | التقويمات ”| الالكتر: 


١ه‏ هوء FEF ik‏ البحث فى Ctrl +E) alaa's calendar‏ م 
xx alaa's calendar‏ 


1 4 
5 - هم 5 9 . 
تاريخ اليوم : 
7 15 16 17 18 19 20 21 
لوحة تقويم الشهر 2 23 24 25 26 28/27 | 
29 30 1 
1 


لوحة المواعيد اليومية 7 
v‏ إظهار المهام حسب: تاريخ الاستحقاق 
[ دقتر انيومية 
3-] بريد ا 
افع ها لها 8 2 7 
سسرد عن | fF‏ متصل ب EB E [CD| |_ Windows Live Hotmail‏ 2 %1۰ )= + 5 
التقويم 031600821 وفيه تظهر اللوحات "ه۴ الخاصة بالمواعيد 
كبفية استخدام التقويم 


وهناك الكثير الذي يقوم برنامج 0101190016 بتوفيره لك. لكي تستخدم /31610013© "التقويم" أجر 

التدريبات التالية لتتعرف على طريقة استخدام التقويم والتعامل معه. 

ه٠‏ اسحب شريط التمرير الرأسي لأعلى أو لأسفل أو أسهم التمرير التى تقع عند طرفى الشريط 
لمعاينة مواعيد اليوم 


۳۸٦ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.0 من Monthly Pane‏ "لوحة التقويم الشهري” آ۲ توفس :ےا اقر 
أسهم الأمام )۴٥١١W2۲۵(‏ أو الخلف 83610) ناحية اليمين واليسار لمعاينة الشهور التالية 
والسابقة 


٠.‏ من لوحة التقويم الشهري اختر أي يوم سوف تشاهد 523106 عالال51©0 "لوحة المواعيد" 
الخاصة بهذا اليوم. 
. لمشاهدة لوحة المواعيد ۴a٠‏ 16لا561160 لأسبوع كامل» من التبويب ©1013 "الصفحة 


الرئيسية" ومن مجموعة 8113106 "ترتيب" انقر لعرض المواعيد الخاصة 
بالأسبوع الحالي . 


٠.‏ لمشاهدة لوحة المواعيد ©5216 عانا561©0 لثشهر كاملء انقر 
المواعيد الخاصة بالشهر الحالي . 
0 لعرض لوحة المواعيد ©5217 16لا561060 الخاصة باليوم بسرعة, أو بأي يوم من أي شهر 
دون البحث عن هذا اليوم في التقويم . نشط التبويب ۷1W‏ "عرض" ومن مجموعة 
Arrangement‏ "ترتيبات" انقر ۷i٥ W‏ عالالع1ع5 "عرض المواعيد". 


لعرض 


جدولة موعد أو تفويم Creating An Appointment‏ 

يمكنك إنشاء موعد أو مواعيد في يوم من أيام السنوات القادمة» وعندما تقوم بإنشاء موعد ما سوف 

يمكنك 010110016 من تحديد الموضوع والموقع ووقت البداية ودرجة الأهمية وفئة الموعد كما يمكن أن 

تضيف تنبيه صوتي » اتبع الخطوات التالية : 

New تحت التبويب ه۳10۳ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة سم" "جديد" انقر‎ .١ 
untitled - Appoiniment "موعد جديد". سوف تظهر أمامك نافذة‎ Appointment 

"بدون عنوان- موعد" وفيه التبويب 80011711116171 "موعد" هو التبويب الدشط. 


- 5 
EES 3 TE‏ عد محم د كه لكك 
ا ت م و ت سک ^ © 
4 وي ac mm ES‏ = 5 
جع >< کد انه ممصم 2 ]| 55 8 کاس می -إجه عر 5ه هت 
كح مدي > ا : 
eee‏ دراش هناد حيس | زعت - TEE‏ 
ا ححات وو سيت اده هد ١6‏ دقائق @ المتاطق ال - ٣‏ 
ڪاو EE‏ رقت کک 
المعضوع 1 
الموقع 
وقت البدء: الاحد ٠۹/۰۹۲۰۱۲‏ ۰۰“ ص - حدت لليوم كله 
وقت الدععاء: [الاحد 5 كية-/ي- 1ت سن : ١‏ 
3 
١‏ 


نافذة تحديد موعد معين 
؟. أكتب موضوع الموعد أمام خانة أ ©06[6ا5 "الموضوع". 
AV‏ 
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۳. يمكنك كتابة التاريخ والوقت لتحديد بداية الموعد ونهايته أمام خانات 41106 51314 "بداية 
الوقت" و ©1110 181001 "نهاية الوقت" أو اختر من القائمة المنسدلة اليوم أو الوقت المناسبين 
(انقر السهم الموجود على يمين التاريخ أو الوقت تظهر القائمة المنسدلة). 

.٤‏ اكتب مكان الاجتماع أو مكان الموعد أمام خانة 10623141019 "الموقع". 

ه. توجه إلي مجموعة 0711015 "خيارات" ثم انقر رأس السهم المنسدل أمام زر Reminder‏ 
"تذكير" لإظهار القائمة المدسدلة واختيار المدة الزمنية المطلوبة للتنبيه قبل الموعد. 


65 و مشحوتد = | »> تكرير 

اج e] BBS‏ المتاظق الزهتية 
بلا 
> دكائق 
© دقائق 


8€ | وت 


تحديد فترة التنبيه قبل وقت الميعاد 
5. من المجموعة 00110115 "خيارات" انقر القائمة المنسدلة للزر 85 سهم "إظهار ك" لكي 
تختار كيف يقوم 010110016 بعرض الموعد المحدد. 


قائمة الزر 5ه Show‏ 
۷. إذا أردت كتابة نص يكون مرفقا بهذا الموعد لتتذكر به موضوع الموعد مغلاً الأوراق أو المواد 
المطلوب تحضيرها لهذا الموعدء قم بالكتابة في مساحة الكتابة الكبيرة التي تظهر في أسفل 


النافذة . 


۸. من التبویب 82011111116111 "موعد" ومن مجموعة 2611015 "إجراءات" انقر زر & Save‏ 


oseاC‏ "حفظ &إغلاق" لحفظ الموعد وإغلاق النافذة . 


۳A۸ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


Scheduling A Recurring Appointment جدولة المواعيد الدورية "المتكرره"‎ 


يحدث أن يكون لديك مواعيد أو اجتماعات أسبوعية أو شهرية أو حتى يومية تريد تنظيمهاء وبدلا من 
تحديد المواعيد كل أسبوع مثلا على حدة» يمكنك أن تقوم بتحديدها بصفة دورية تلقائية . 


إذا كان لديك اجتماعا يوم السبت من كل أسبوع من الساعة التاسعة صباحا لمدة ساعة وأن هذا الاجتماع 
سينعقد لمدة عشرة أسابيع على التوالي, ماذا تفعل لكي تقوم بتنظيم المواعيد الدورية» قم بإتباع الخطوات 


العاليقؤ 


.١‏ تأكد أن المجلد المختار هو مجلد 031600138 "التقويم" وإلا انقر مجلد 62161031 "التقويم" 


من لوحة 01011001 ومن التبويب 110136 "الصفحة الرئيسية" 


ومن مجموعة New‏ "جديد" انقر 


القائمة المنسدلة 175ع]! سم "عناصر جديدة" ومنها اختر 1161115 ١۲ا[‏ "عناصر إضافية" ومن 


القائمة التابعة اختر 800111111161114 Recurring‏ "موعد متكرر". 


| وي < |< 
ماف لصفحة الرئيسية 
لق موعد جديد 5 
89 اجعماع جديد - 
اليوم 

ھک رسالة يريد الكتروتى 

859 ججسعمع 

3ق جعة اتصاں 

ا مععمة 


للم دفتر ١يومية‏ 
لله بريد 


alkadybooks@hotmail.com 


ازاف / ت س 

“8 BC a 

خخ ۹ مح 

لمستسابكيا ال © ضر 

تدك ا ۴ 

> 

<« »۾ هء أكموا 

la 


فاكسى حير اقعرقتت 
رسالة تصية (5015) 


اخميار تمودح... 


اخميار تموڌج th‏ ھInfoP...‏ 


ملق بياقات ook‏ ه00 . . . 


سيظهر أمامك المربع الحوارى Appointment Recurrence‏ "موعد متكرر" وتظهر خلفه 


النافذة Appointment‏ "موعد". 


۴۸۹ 
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- 


وقت البدء: 


وقت الانتهاء: a‏ 1 | *آدقان لحا 


أسبوع/أسابيع فى: 


اليدء: ‏ الجمعة ٠۵/٠١/۲١۱۲‏ ©) بلا تاريخ انتهاء 


الانتهاء يهد: ٠١|‏ | تكرار 


الانتهاء فى | الجمعة 17١15/5//ا*‏ 


شی [ د 


المربع الحوارى تنظيم المواعيد الدورية 

؟. في منطقة 11176 Appoinimen†‏ "وقت الموعد" قم بتحديد وقت البداية 54218 "البدء" ووقت 
النهاية ۵" "انتهاء" ومدة الاجتماع 131101لا(] "المدة". 

۳. في منطقة 2211/1 مRecurrenc‏ "نمط التكرار" قم بتحديد يوم الاجتماع وهل هو أسبوعي أو 
شهري ويوم الأسبوع» وسوف تقوم باقي الخانات بالتغيير طبقا لاختياراتك. 

4. في منطقة Rue "e‏ 01 8306 "نطاق التكرار" قم بتحديد تاريخ البداية 51914 "البدء" 
وتاريخ الانتهاء وهل هو تاريخ محدد لاط ٤"۵‏ "الانتهاء فى" أو دع البرنامج يحدد التاريخ بعد انتهاء 
٠١‏ أسابيع End After‏ "الانتهاء بعد". 

ه. انقر 0K)‏ سيتم إغلاق المربع الحوارى Appointment Recurrence‏ "موعد متكرر" ونعود 
إلى النافذة 206011111116111 "موعد". 

. قم بتعبئة بيانات النافذة 2201111176131[ "موعد"بالطريقة التي أوضحناها من قبل في هذا الفصل» 
ثم انقر الزر ©0105 210 521/6 "حفظ وإغلاق" من مجموعة 86110115 "إجراءات" لتعود إلى 
نافذة /21610031) "التقويم". ستظهر المواعيد الدورية في التقويم 0216110131) وفقا للتواريخ 
المحددة وأمامها سيظهر شكل رأسي سهم دلالة على أنها مواعيد دورية. يمكنك معرفة تفاصيل عن 
هذه المواعيد بالنقر المزدوج عليها. 

۴۹۰ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


جدولة الأحداث الهامة Planning Events‏ 

غالبا تكون الأحداث عبارة عن نوع من النشاط الذي يمتد ليوم كامل أو عدة أيام مجتمعة, مغل التجهيز 

لمعرض من المعارضء أو تنظيم دورة تدريبية» مما يجعل تلك الأحداث مختلفة عن المواعيد العادية والتي 

تستغرق وقتا قصيراء فإن المناسب في هذه الحالة إضافة حدث (1/علا) وليس موعد. لذلك فان 

برنامج 010410016 قد أتاح لنا قائمة لتنظيم الأحداث حسب التاريخ والوقت. 

لإضافة حدث إلى قائمة الأحداث. 

١م "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة‎ 10٥۳٠ من نافذة 21600217) "التقويم", ومن التبويب‎ .١ 
All Day Event "جديد" انقر سهم القائمة المنسدلة 1175| لاعلا "عناصر جديدة" ومنها اختر‎ 
20011711136131 "حدث لليوم كله". ستظهر النافذة ماع "حدث". والتي تشبه كثيرا النافذة‎ 


- ¬ 

1 يدوت عتوان - حدت 

5 E 7 
هق‎ mE AR be 4 HE کا لها دہ‎ <> 3 

1 لجو إعادة توجيه - 5 ف ك2 0 تكزار ٢‏ 

ج ا شقان 8 جدولة | دعوة | كذ 18 ساعات 0 المناطق الزمنية | تصتيف 
وإغلاق gaziيم OneNote (ll‏ ي 9٠‏ 3 21 
الموضوع 2 

الموقع: 

وقت البدء: الجمعة ۱۲١۲/١٠/ه0ء‏ ۲:۰۰ ص 7] کیٹ لليوم کله 

وقت الاتتهاء: | الجمحة ٠0/٠١/5117‏ د 


التبویب +معباع "حدث" 
؟. من نافذة ٤۷٥٣٤‏ "حدث" قم بتعبئة البيانات في الخانات المحددةء 1عع[ط0ا5 "الموضوع", 
الموقع 10621100. 
*. وقم بتحديد ©1117 51311 "بداية الحدث" و 11106 كمع "نهاية الحدث". 
ه قم بتحديد خانة 014عل/اعغ A۱ ٥2y‏ "حدث لليوم كله" واختيارها يعني أن الحدث سوف 
يستمر ۲٤‏ ساعة في اليوم . 
.٤‏ انقر الزر ©105© 30 م۷هS‏ "حفظ وإغلاق" سوف يتم إضافة الحدث وحفظه وسيتم إغلاق 
النافذة وسوف نعود إلى نافذة 6216021 "التقويم". 
في لوحة المواعيد من نافذة 031617021 "التقويم" سوف تجد الحدث في قائمة اليوم ومظلل باللون 
الرمادي. 


۴۹۱ 
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إدخال مهمة جديدة Creating a new Task‏ 
ببساطة شديدة كلمة »1351 أو مهمة المقصود بها إجراء معين يجب أن تقوم بتنفيذه في وقت محددء 
مثل حضور اجتماع» أو مقابلة شخص أو أشخاصء أو إصدار أمر شراء, أو حتى الاتصال بشخص ما في 
يوم ما وهكذا. ويقوم »0041001 بتسجيل هذه المهام تلقائيا من قائمة المواعيد أو الاجتماعات وغيرها 
كما يتيح لك أن تقوم بإدخال مهمة ما بنفسك, كما يمكنك تشغيل خيار التنبيه لكي يقوم »ا0واأنا© 

بتنبيهك قبل الموعد المحدد بوقت كاف تختاره أو تحدده أنت بنفسك . 

لكي تقوم بإاضافة مهمة جديدة إلى القائمة 735165 "المهام" اتبع الخطوات التالية : 

.١‏ من لوحة التنقل في 01111001 انقر زر المجلد 13515 "المهام", سيظهر أمامك مجلد قائمة 
المهام (1251)5) وستتغير محتويات نافذة 010110016 لتشتمل على أوامر وخيارات خاصة بالمهام. 


7 
E‏ 275 قائمة المهام ° En E _ Microsoft Outlook - ekadybooks@hotmall.com‏ 
ماقف لصفحة الرئيسية | إرساك/تاقى_ مجبد عض _ "الفضور ^ © 

2 جديد 8 5 حث عن جهة اتصال - 
TT‏ ا 5 9 ضما ت 
ق بريد إلكتروتى جديد ج 5 0 دفر العناوين 
ادار ية عند يف اجراء ات 
لسا > #8 ara‏ : 
< المهامم ع ¬ < 
me‏ لحت قى قائمة الههام +E(‏ اا م ل اذك 
0000 | فی المجلد | قتات | تاريخ الا...| موضوع الم... |2| ٥‏ ضح سحاد ضع 
اتقر هنا لا... 
س ESAS‏ 
۳ علبة الوارد بلا Flags kee...‏ 2 3 8 9 ]10 11 12 13 14 
۴ علبة الوارد بلا Flags kee...‏ 2 3 15 16 17 18 19 20 21 
2 23 24 25 26 27 28 
29 30 
للدم دفتر اسومية لا توجد مواعيد قادمة. 
(م بريد 
0-6 
01 التقويم 
-8] حهات اتصاں 
2 قوتي 27 : العلامة: تاريخ البدء 
- 
أب المهام 
يا ملاحظات ا Flags keep messages o...‏ 
ع Flags keep messages 0... ١78‏ 
(] قائمة المجندات 
- ِ-ِ 
الحتاصر: ۲_| 7 متصل ب EQ [TI | |_ Windows Live Hotmail‏ 
ر س سان کے 


لوحة تنقل »01011001 وبها أمر المهام هو الدشط 
؟. من التبويب 1۳0۳٠٥‏ "الرئيسية الصفحة" ومن مجموعة New‏ "جديد" انقر New Task‏ "مهمة 
جديدة" ستظهر أمامك النافذة 723516 - 111411180ل] "مهمة -بدون عنوان" وبها التبويب 7251 


۳۹۲ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


لم يتم المد 


النافذة مهمة جديدة بدون عنوان 

۳. أمام خانة أ هزماںS‏ "الموضوع" اكتب موضوع المهمة. 

5. انقر الخانة Start Date‏ "تاريخ البدء" لتدشيطها ثم اكب التاريخ المحدد لبداية المهمة وبنفس 
الطريقة انقر خانة ©6231 من "تاريخ الاستحقاق" لتنشيطها ثم اكتب التاريخ المحدد لإنهاء 
المهمة. 

©. من القائمة المنسدلة 5181005 "الحالة" قم باختيار حالة المهمة مثلا 5181160 8101 "لم تبدأ" أي 
أن العمل لم يبدأ بعد. 

5. من قائمة الأولويات المنسدلة /إ10118/ "الأولوية" اختر أولوية التنفيذ ,سه| "منخفضة" ,وا۸ 
"مرتفع" ,80012221 "عادى". 

. أمام نسبة التنفيذ 96601701616 "النسبة المئوية للاكتمال" ضع رقم النسبة المئوية لإنجاز العمل 


المطلوب. 
۸. نشط خانة 186101061 "تذكير" ثم اكتب الوقت والتاريخ لكي يقوم 01001190016 بتنبيهك قبل 
بح “حي يفوم 
المهمة بوقت كاف. 


۹. في مربع النص اكتب أية ملاحظات تراها ضرورية متعلقة بالمهمة المطلوبة. 
٠٠‏ بعد الانتهاء من تعبئة البيانات انقر زر ©105© 3100 5231/6 "حفظ وإغلاق". 
٠ه‏ لعرض تفاصيل المهمة مرة أخري وإجراء تعديلات عليهاء انقر فوقها نقرا مزدوجا لفتحها مرة 
أخري سيعرض 01011001 المهمة في قائمة المهام. 

إدخال المهام المتكررة Recurring Tasks‏ 

إذا كانت بعض المهام التي تتعامل معها تقوم بها بشكل متكرر يمكنك تحديد ميعاد وعدد مرات تكرار 
هذه المهمة بدلا من إدخالها اكثر من مرة في تواريخ تكرارها لعمل ذلك تابع الخطوات التالية : 

.١‏ تأكد أن النافذة 125165 "المهام" مازالت مفتوحة وانك ادخلت بيانات المهمة التي تريدها بصورة 


؟. من التبويب 73516 "مهمة" ومن المجموعة ۲۲٥٣٥6۴‏ cuم#‏ التكرار" انقر الزر Recurrences‏ 


سيظهر المربع الحواري ۴۵٥1۲۲۵٣٥٥۵‏ 73516 "تكرار مهمة". 


۳۹۳ 
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@ تكراركل ١|‏ | أسبوع/أسابيع فى 


السبت [7] الاحد 


[ الاربعاء [ الخميس 


تطاق التكرار 


البدء: | الاثتين ٠١/٠۹/۲۰۱۲‏ 5 ©) بلا تاریخ اتتهاء 


© الانتهاء بعد ٠١|‏ 


[۷| الائنين 


الحمعة 


© إعادة إنشاء مهام جديدة يعد ١|‏ | أسبوع/أسابيع من إكمال كل مهمة 


تكرار 


© الاتتهاء في: | الاثنين 1۲/۱۱/۲۰۱۲ 


Task Recurrence المربع الحواري‎ 


في يوم محدد من أي شهر وهكذا 


كك 


|[ الثلاثاء 


5 


من هذا المربع يمكنك تحديد كيفية تكرار هذه المهمة سواء كل يوم أو كل اسبوع أو كل شهر أو 


.٤‏ بعد تحديد كيفية تكرار هذه المهمة انقر الزر )0 "موافق" لتعود إلي النافذة ©7381 "المهمة" 
وستلاحظ ظهور شريط رمادي أعلي في النافذة يخبرك بميعاد تكرار هذه المهمة. 


الإشارة لتاريخ تكرار المهمة 


تغيير طريقة عرض المهام Viewing 7Tasks‏ 


2 | ادا © |- يدوت عتوات - مهمة 
في إدراج- تتسيق النص ##مراجحة ‏ #المطور 
- - - 
2 4 8 هع كا ١‏ 
. @ 21 ا كو “a‏ 
حقظ حدف إعادة OneNote‏ تقاصيل وضع علامة تحيين إرسال تقرير 
وإغلاق توجيه اکتمال مهمة حول الحالة 
إجراءات إظهار إدارة المهمة 
هذا اليوم. 
تاریخ الاس تحقاگکر الاتنين وسيظل وچ الففسود حدى ۱۰1۰۹/۰۱۲ . ب تكرار المهمة 
كك ارش یف اکنا 


مغل باقي خيارات 011110016 فان أسلوب العرض يختلف باختلاف الطريقة التي تقوم باختيارها من لوحة 
0101110016 أو من التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة /الاعالا 011©11ا© "طريقة العرض 
الحالية" انقر سهم القائمة المنسدلة /لاعآلا 01031006 "تغيير طرق العرض" تظهر قائمة تحتوى على 


طرق العرض المتاحة . 


۳۹4 


Microsoft Outlook - elkadybooks@hotmall.eor? - ھlaaJdl قائمة‎ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


تنظيم المهام Managing 7asks‏ 
أثناء العمل مع قائمة المهام, يمكنك إضافة أو حذف أحد المهام المحددةء كما يمكنك إضافة علامة 
أمام مهمة ما تدل على أنها اكتملت, كما يمكنك ترتيب المهام داخل القائمة, كما يمكنك طباعة القائمة 

أو بعضها كما سنعرف فيما بعد. 
يعرض الشكل التالي مجلد 78816 "المهام" بطريقة العرض اكا 06481160 "مفصل" وفيه تظهر بعض 
المهام المحددة بالإضافة إلى بعض التفاصيل عن هذه المهام وسوف تعرف فيما يلي كيفية التحكم في 


قائمة المهام - OEE = Microsoft Outlook - elkadybooks@hotail.co0Fm‏ 
E an O, 537‏ 
56 ® 0 وت 
ج ا دفو ناوین 
متابعة | تخيير طريقة 
. ع 
المهام ِ 
“7 قائمة المهاء > سامت > سیتمیر ۲۰۱۲ 4 
3 مهام (هذا الكمبيوتر ققط) kd‏ غنت |فى ضوع © 3 د جع 
FTE REY‏ 
؛ علية 9 10 11 12 13 14 
١2‏ علبة .. 15 16 17 18 19 20 21 
e‏ ا :2 24[23 25 26 27 28 
و قر 29 30 
ليم دفتر ١نيومية‏ لا توجد مواعيد قادمة. 
47 متصل ب Windows Live Hotmail‏ | 


المهام فى نمط عرض 15]6! 06131160 "مفصل" 
ه لإضافة عنصر جديد داخل القائمة › انقر الصف الموجود فوق القائمة والمكتوب فيه العبارة التالية 


here 10 add a task‏ )icاC‏ "انقر هنا لاضافة مهمة جديدة " ثم أكتب الموضوع الذي تريد 
إضافته. 

ه٠‏ لتعديل بيانات 753516 انقره نقرا مزدوجاء ستظهر النافذة )وهآ "المهمة" قم بإجراء التعديلات 
المطلوبة ثم أحفظها. 

ه لإضافة علامة انتهاء مهمة 001701©160) 13516 "اكتمال المهمة" انتقل إلى نمط العرض 
istا‏ 510016 "قائمة بسيطة" ثم انقر مربع الاختيار الموجود في العمود الثاني بجانب المهمة, أو 
أنقر المهمة ©7351 بالزر الأيمن ومن القائمة اختر الأمر Mark Complete‏ "علامة 
المهمة"..سيظهر خط فوق المهمة دلالة علي شطبها . 

ه٠‏ لحذف )وهآ "مهمة" أنقرها بالزر الأيمن ثم من القائمة المختصرة أنقر الأمر 061616 "حذف" 


م 
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1. اسټخداء الملاحظانت 


Notes 
في كثير من الأحيان نستخدم دفتر صغير لتدوين ملاحظات معينة لكي يمكننا تذكرها أو الرجوع إليها‎ 
لتذكرنا بحدث ما أو بعمل ما يجب أن نقوم به لماذا لا تستخدم 011119016 بدلا من الدفتر الصغير ؟‎ 
يمكنك استخدام 2810165 010110016 "مجلد الملاحظات" › لكتابة مذکرات»عناوین» أرقام تليفونات,‎ 


أحداث معينة تريد تذكرهاء وغير ذلك من الاستخدامات. 

إضافة ملاحظة 

لكتابة ملاحظة؛ اتبع الخطوات التالية : 

80165 من نافذة »010081001 انقر رمز مجلد 810165 "الملاحظات" . ستظهر أمامك عناصر‎ .١ 
"ملاحظات" داخل نافذة kمہاtں0. إذا كانت هذه أول مرة تستخدم فيها مجلد 110165 ستظهر‎ 
صفحة الملاحظات فارغة تماما.‎ 

؟. نشط التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة ٥W‏ "جديد" انقر سيظهر أمامك مربع 
صغير على شكل ورقة وفي أسفلها التاريخ يمكنك سحب الورقة إلي حيث تريد داخل النافذة. 


ننس * ۲۰۱۲۰1 361+ 


أكتب مذكرتك في هذه الورقة 
۳. اكتب النص الذي تريده» ولا يهم حجم النص» فيمكن أن يصل إلى صفحات وليس كلمات معدودة. 
4. عندما تنتهي انقر مربع الإغلاق × في ركن الورقة ستغلق الورقة وتظهر الملاحظة بمجلد 8/0165 . 
يتم تسجيل الأوراق داخل ملف 110185 "ملاحظات" بعد إغلاق الورقة من مربع الإغلاق × أما 
مفتاح 1861 فيعني فقرة جديدة» ونلاحظ أن النص المكتوب في هذه الورقة يظهر أسفل رمز 
ملاحظات في مجلد 810165 داخل نافذة kھہاOut‏ 
۳۹٦‏ 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


عرض الملاحظات 


هناك عدد من الخيارات المختلفة لعرض الملاحظات, كل طريقة في العرض تأخذ شكلا مختلفا يتيح لك 
تنظيم الملاحظات وترتيبهاء وطريقة لاعفلا اجه "العرض الافتراضية" هي بواسطة |٠١5‏ "الرموز" 
وفيها يتم عرض كل مذكرة في صورة رمز تظهر تحته محتويات المذكرة مكتوبة وكأنها اسم الرمز. 


إ۱ × | ملاحظات (هذا الكمبيوتر ققط) - Microsoft Outlook - elkadybooks@hotmail.c0m‏ 4 
ماف لصفحة الرئيسية إرصال / تلقى مجلد غر المطور ه © 
له هر × د د بحث عن جهة اتصاد > 
ا ا ا بت ساسا لط دفتر العتاوين 
ملاحظة عتاصر حتف قائمة الملا... السبعة أيا... |-] | إعادة تقل نصیف 
جديدة جديدة > توجيه - 
جديد إل عدف طريقة العرض الحالية إجراءات علامات بحث 


٠‏ الملاحظات ب 


البحث فى ملاحظات (هذا الكمبيوتر ققط) (148©) 2 
| دا ملاحظات (هذا الكمبيوتر فقد 


المذكرات في شكل ٥٥۸۶‏ "رموز" 
لتغيير طريقة عرض المذكرات نشط التبويب 110106 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة أاع!]لا© 
الا آلا "طريقة العرض الحالية" انقر طريقة العرض التى تروق لك. 


۴۹۷ 


الجه التامسع 


أعاسياءته تصميو نماطج جمع البيانايته باستخداء 
InfoPath 0‏ 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك 
قادرا على: 


.١ 
.۲ 
و‎ 
إدراج عناصر التحكم في النموذج‎ . 
استخدام القوالب الجاهزة‎ . 

. نشر وطباعة الدموذج 


التعرف على البرنامج وفيم يستخدم, وفهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج 
انشاء وتصميم النماذج 
إدخال البيانات في النماذج وتعديلها 
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أ. هحقطهة عن برذاحج مصهو النماطج 


اناه سانيا 


ما هو ‘InfoPath‏ 
برنامج 2010 1108211 واحد من مجموعة برامج عت01116 ]11620501/ا. وهو متاح مع نسخة 
.Office proffessional plus 0‏ يساعدك 2010 Microsoft InfoPath‏ على تصميم 
حلول نماذج منسقة» حتى لو كنت مستخدمًا جديدًا ل ۴٣١‏ ٥؟"|.‏ ويساعدك كذلك التنفيذ التلقائي وسير 
العمل المبسّط على بدء تنفيذ نماذج بسيطة بسرعة وسهولة أكبر. ويتكامل 2010 ۸ج٥‏ "!| مع 
01 بشكل أكبر» مما يوفر المزيد من الميزات ويتحكم في دعم نماذج المستعرض. يسهّل 
ذلك استخدام ویب ا المعلومات والاحتفاظ بها. 
ينشئ 2010 10805824 نماذج بسيطة من قوائم 51316801174 ومن مصادر البيانات الأخرى بشكل 
تلقائي, مما يوفر أدوات تخطيط معرّفة مسبقًا للصفحات والمقاطع وأدوات تصميم, أما بالنسبة للنماذج 
المتقدمة, فتمكنك بعض الخطوات السهلة من إضافة حقول إليها. يمكنك كذلك إضافة ميزات كالمقاطع 
الديناميكية والبحث عن البيانات. يتم نشر النماذج التي تم الانتهاء منها بنقرة زر واحدة فقط. 
فيم يستخدم 2010 Office InfoPath‏ 
يساعدك برنامج 2010 1102241 01116 في الحصول على المعلومات في الوقت المناسب؛ مما 
يساعدك على اتخاذ القرارات الساخنة الفعالة بدقة أكبر. كما يمكن استخدام 
Office InfoPath 0‏ للقيام بالإجراءات التالية: 
إنشاء النماذج بشكل سريع وفعال وتقليل وقت التدريب . 
إنشاء النماذج لدعم العمليات التجارية باستخدام أدوات ع0111 116105014ا! المألوفة, كالخطوط 
والتعداد النقطي والتعداد الرقمي وتصميم الجدول والقصاصة الفنية. تساعد الأدوات المألوفة والبيئة على 
تسريع عملية إنشاء النماذج. 
إنشاء نماذج متطورة بسهولة ومن دو نكتابة أي تعليمة برمجية. 
فعلى سبيل المثالء يمكنك: إنشاء النماذج ونشرها بسرعة باستخدام إدارة القواعد المحسنة, والقواعد 
السريعةء والأنماط ومقاطع التخطيطات الديناميكية. 
منح المشاركين القدرة على تعبئة النماذج أثناء الاتصال أو عدم الاتصال 
مع 2010 2171502241 يستطيع الأشخاص تعبئة النماذج أثناء الاتصال أو أثناء العمل دون اتصال» وذلك 
بسبب التكامل الأصلي للنماذج في واجهة مستخدم .Microsoft SharePoint Workspace‏ 
32500 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


ويستطيع المستخدم كذلك العمل على مكتبة 5131650114 ونماذج 105052341 دون اتصال في بيئة 
.SharePoint Workspace‏ وستعم مزامنة المعلومات التي تم إدخالها في النماذج تلقائيًا مع مكتبة 
SharePoint‏ حين يستعيد المشاركون الاتصال» فيحافظ بذلك الأشخاص على إنتاجيتهم سواء كانوا 
متصلين بشبكة أو غير متصلين 

إنشاء تطبيقات 01زم2ع5112 نمطية وموسعة ومنقولة. 

استخدم 2010 SharePoint Server‏ و2010 InfoPath‏ لإنشاء تطبيقات †"¡ .Sh r€ P0‏ يمكن 
إنشاء تطبيقات 511316120111, المخصصة للاستخدام على مستوى المؤسسة أو القسم» باستخدام القليل 
من التعليمات البرمجية أو بدون تعليمات برمجية. 

الحصول على نماذج مستعرض ويب أكثر قوة. 

يمن التماثل المحسن بين نماذج عميل 2010 InfoPath‏ ونماذج InfoPath‏ في SharePoint‏ 
58۲۷6١ 0‏ تناسقًا أفضل للمستخدمين الذين يقومون بتعبئة النماذج. على سبيل المغال» تتضمن 
الوظائف المتوفرة في كلا البيئتين قوائم ذات تعداد رقمي وقوائم نقطية وقوائم عادية؛ ومربعات قائمة متعددة 
الاختيارات؛ ومربعات تحرير وسرد؛ وأزرار الصورة؛ وإمكانيات الارتباط التشعبي؛ ومجموعة الاختيار ؛ 
وعناصر تحكم الوقت والتاريخ؛ وأدوات انتقاء الأشخاص. 
تحسين النماذج باستخدام التعليمات البرمجية. 

على الرغم من أنك تستطيع تخصيص جوانب متعددة من نماذج 101012211 من دون كتابة تعليمة برمجية» 
تستطيع كذلك تحسين نماذج 13508211 بواسطة تعليمة برمجية في حال لم يكن المنطق التعريفي يلبي 
الحاجات المطلوبة لتطبيق وظائف الحل الذي لديك. 
تشغيل ه1101 

لتشغيل برنامج 2010 1108181 تأكد أن نظام Windows‏ يعمل وأن مجموعة Microsoft‏ 
0 0|6 سبق تثبيتها على الجهاز › تابع الخطوات التالية : 

.١‏ من سطح المكتب انقر زر 51814 "ابد" وعندما تظهر قائمة +5191 "ابدأ", وجه المؤشر إلى ااه 

5 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51216 "ابدأ". 


۲. من قائمة 50013105 A1‏ "كافة البرامج" انقر زر 011166 Miso‏ ومن القائمة التابعة 


Microsoft InfoPath Designer 2010‏ |[ 
اختر : 
تظهر معاينة الكواليس Wءأ۷ا‏ 826151306 لتحدد هل تختار نموذجا من تلك المؤسسة علي قوالب» 


٤۰١ 
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نافذة معاينة الكواليس 
انقر التبويب ٠ذ۴‏ "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي نافذة البرنامج. 
فهم الشاشة الافتتاحية للبرنامج Exploring IntoPtah 2010 Window‏ 
تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 11105131 والموجودة بالشكل التالي من عناصر مألوفة لك من 
الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي: 


الشاشة الافتتاحية لبرنائج 2010 InfoPath‏ 
الشريط 181011 
عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات خاصة 
بهذا التبويب ويختلف الشريط تبعا للتبويب النشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الستة الأساسية فقط. 


لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط م۳10۳ 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


التبويبات 17305 

التبويبات الموجودة بالشكل تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى تتفاوت قليلا فى أدواتها 
حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة» حيث يقوم 2010 111105181 بعرض أو إخفاء 
أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 


التبويبات الأربعة الرئيسية فقط 
شريط أدوات الوصول السريع 2010 Toolbar Quick |InfîoPtah‏ 
عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 11108131 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 
الآتية: 
٠‏ حفظ المستندات E‏ 
. التراجع عن BE ys‏ 
» تكرار آخر تعديل تدا 


يامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبات 


الشريط Ribbon‏ 
التبويب ه|[] "ملف" 

الأوامر المتعلقة يإدارة ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 
Backstage View‏ . بنقر علامة التبويب 2116 "ملف" الملوّنة الموجودة في أقصى يسار 
الشريط (أو اليمين فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر عن0111 ftمدهMicr‏ الذي كان 
موجوداً في 2007 f٥٠‏ 0. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيسر. راجع الشكل السابق. 
إنهاء البرنامج Exiting InfoPtah‏ 
بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 0101| 
0. عندما تختار إنهاء 2010 11058431 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتأكيد على حفظ كل كائن على حده. 
لإغلاق 2010 10502811 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" اتبع واحدة من الطرق التالية: 
افتح التبويب 118] "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر 111 "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 


== الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج 
۳ 
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آ. أنشاء وتصفية النماطج 


إنشاء نموذج جديد 
بالرغم من أن إنشاء نموذج مؤسس علي أحد القوالب الجاهزة والتي يوفرها لك برنامج 11105211 ربما 
يكون أسهل» إلا أنك في أحيان كثيرة تحتاج لإنشاء نموذج فارغ وتقوم أنت بتصميمه. 
لإنشاء نموذج جديد وتعبئة بياناته بنفسك دون اعتماد علي أحد القوالب المتاحة بالبرنامج اتبع الآتي: 
.١‏ انقر فوق علامة التبويب 118 "ملف" ثم انقر فوق ۷W‏ "جديد". تظهر القوالب المتوفرة بالبرنامج 


داخل معاينة الكواليس. 
0 4 د 1 (تصميم)171003 Microsoft‏ الت a‏ اده 
E E O‏ 0 
قوالب النماذح المتوفرة نموذح قارغ 
7 قوالب نماذج شائعة 2 
| 
3 9 البذء بنموذج فارغ. 
00 قائمة SharePoint SharePoint‏ من بريد الكتروني اختيار تخطيط واضافة عتاصر تحكم وإنشاء قواعد وتطبيق 
المكتبة . 1 


تنسيق. 
فى ةلد 
النشر قي 503/80010, أو موقع شبكة. 


E تموذج فارع‎ 
(InfoPath Filler) 


التموذح 
ك3 قوالب نماذج متقدمة 
نع خيارات 
3 انما 3 8ه 
EE 7‏ ها 
قاعدة بيانات خدمة ويب اال أو مخطط ملف اتصال البيانات 


القوالب المتوفرة في نافذة معاينة الكواليس 
۲. ضمن قوالب النماذج المتوفرةء انقر ۴0۲۳ 836016 " نموذج فارغ". تظهر معاينة للدموذج في الجهة 
المقابلة من النافذة. 
“.2 انقر فوق الزر 501117 ووم "نموذج التصميم". 
يظهر نموذجاً فارغاً يشتمل في البداية علي مربعي نص 
الأول : انقر لإضافة العنوان (©1111 (Click to add‏ . 
الغاني: إضافة الجداول (19165 800) . 


osoft InfoPath - (تصميم)60051‎ 


انقر لإضافة عنوان 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


اداه اسک 


نافذة تصميم نموذج فارغ 


وجه المؤشر إلي الحافة السفلي للمربع النائب 138165 200 "إضافة جداول" وعندما يتحول المؤشر 


إلي شكل ا اسحب لأسفل لتكبير المربع لكي يتسع للجدول الذي تنوي إضافته. 
انقر المربع النائب 13165 800 "إضافة جداول". 
من الشريط انقر التبويب اهلجا "تخطيط" لتنشيطه (إذ لم يكن هو التبويب الندشط).ومن مجموعة 


Merge‏ "دمج" انقر ءاام 501111 "تقسيم 


"تقسيم الخلايا". 


TT ae ا ا‎ <C 
باحسو به ب‎ 7 ١ د‎ 5 35 IT HÎ 71 کار 5ه‎ 
1 | mma چ كا كذ ا لقا * يد‎ 
ا جمس ب م ا ا ب“ ودس 0 د ا‎ 

ت > س 
نموذج طلب شراء 

نمودج طلب شر د 

ا سد 


الخلايا". يظهر مربع حوار العنوان ااهع Spl‏ 


شاشة ت تصميم النموذج في البداية 


حدد عدد الاعمدة(0110115©) ب3, وعدد الصفوف (18010/5) ب٠‏ ثم انقر )© "موافق". 


يظهر جدول يحتوي علي عمودين وستة صفوف داخل المربع النائب الخاص ياضافة الجدول. 
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.٣‏ إضفال البياناته في النموطضي وتعد يلها 


لإدخال البيانات في النوذج السابق اتبع الخطوات الآتية: 


١ 


انقر المربع النائب ©1111 2010 10 011612 "انقر لإضافة عنوان" ثم أكتب "معهد كمبيوساينيس". ثم 
اضغط مفتاح الإدخال . تنتقل إلي السطر التاني من العنوان. 

في السطر الثاني من العنوان اكتب: 

"للسجيل بمعهدنا قم بتعبئة النموذج, وسيصلك بعد التسجيل رسالة تخبرك بالقبول من عدمة". 

يحل عنوان النموذج الذي كتبته محل العنوان التلقائي الذي كان موجوداً بالمربع النائب. 

حدد العنوان الذي كتبته ثم من التبويب 119126 "الصفحة الرئيسية" افتح قائمة حجم الخط واختر 
حجما مناسبا للعنوان وكذلك نوعاً مناسباً لخط الكتابة. 


0 يتم تدسيق الكتابة بنفس مفهوم تنسيق الكتابة المستخدم في بقية برامج ع01116. 


٤ 


انقر أول حلية في الجدول (التقاء اول عمود مع أول سطر) لتثبيت المؤشر ثم أكتب "الاسم". وبنفس 
الطريقة أكمل بيانات العمود كما هو موضح بالشكل الآتي وقم بتغيير حجم ونوع الخط ليناسب 
الجدول. 


| ها Micosoft InfoPath - Fom1(naa) <| § 9 © û‏ | اددات سيو >< )| 
50 امه برئيسية | ادح «اتصميم اصفحة بات القسور |[ تتطيط < © 
1 1 أ مريع نص دع 5 لق ذه 
U ZB 5‏ ابجد E 29 ٠‏ لاد فى 
لصق رت ا - ضافة إدارة | تخر | مطينة 
+ + 28 ع ات + | أ مهاب Rake‏ 
E E 1‏ 
سك 5ل 1 
معهد كمبيوسايذ = 
للتسجيل بمعهدناء قم بتعبئة النموذج» وسيصلك بعد التسجيل رسالة تخبرك بالقبول من عدمه a‏ 
الاسم 
البريد الالكتراوتى 
المدينة 
اسم الدورة 
مدة الدراسة Ea‏ 
إحراءات 
اي متحظات أو أسكلة e‏ 


إدخال البيانات في النموذج 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


ه. اضبط عرض الأعمدة لتتناسب مع البيانات التي ستظهر بها. ضع المؤشر علي الخط الفاصل بين 
أعمدة الجدول وعندما يتحول المؤشر إلي شكل A‏ اسحب للداخل لتصغير العمود أو 
للخارج لتکبیره. 

تعديل النموذج 

بعد إنشاء النموذج» يمكنك إجراء العديد من التعديلات عليه» تشتمل هذه التعديلات على استبدال 

محتويات العنوان الرئيسي أو بيانات الجدول أو حتي أدوات التحكم التي يشتمل عليها الجدول. ويتم 

التعديل بنفس مفاهيم التعديل المتبعة لبقية برامج ©0116 مثل تكبير الخط أو تصعغيره أو تسطيره أو إمالته 

أو أستبدال نص موجود سواء في العنوان أو في بيانات الجدول بنص آخر. 

لتعديل كلمة أو فقرة» حدد (اخر) لكلمة أو الفقرة أولاً ثم اجر التعديل المناسب. 
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53 إدواج مناصر التحكو CILGCIE‏ 1 


سنشرح فيما يلي خطوات إدراج عناصر التحكم الموجودة في النموذج مع توضيح خصائص كل عنصر. 

Inserting Rich text or plain text control إدراج مربع نض أو مربع نص مسق‎ 

.١‏ بعد كلمة "الاسم" الظاهرة أمامك فى المستند اضغط مفتاح ra‏ للانتقال إلي العمود الثاني في 
الصف الأول حيث تريد إدراج اسم المشترك. 

؟. من التبويب 110106 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 60111015 "عناصر تحكم" انقر ا0٣" Co‏ 
Pain ext‏ "مربع نص" ]فآ #2 نضا وذلك لكتابة اسم المشترك يظهر مربع 2110 متبوعاً 
برقم. ستعرف بععد قليل كيف يتم ضبط خصائص عناصر التحكم. 

*. بنفس الطريقة قم يإدراج 0111101© 1661 81619 "مربع نص مدسق" 21 الإدعل البريد الإلكترونى 
وقم بضبط خصائصه كما ستعرف لاحقا. 

تعيين خصائص عناص ر تحكم مربع نص أو مربع نص منسق 

.١‏ انقر العنصر الذى مطلوب تعيين أو تغيير خصائصه بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة الموضعية التى تظهر 

اختر 210611165 "خصائص". يظهر المربع الحوارى 21207611165 "خصائص". 
اميق 2 , © اهنك 


البيانات | عرض | الكجم .| خيارات متقدمة | نماذج المستعرض 
| ا ا 


| ربط 
اسم التقل: 


نوع الييانات؟ | نص (8179) + 


القيمة الافتراضية 


التحقق من الصحة 
7 لاايمكن أن يكون فارغا 


e 


٠ ر‎ 


المربع الحوارى Content Controا Proper ies‏ "خصائص مربع نص" 
؟. انقر التبويب 0343 "البيانات" وأمام اسم الحقل اكتب اسما معبرا بدلا من الاسم الافتراضي ثم انقر 
مربع Contents ©2116 be Blank‏ "لا يمكن أن يكون فارغاً". 


4۰۸ 


٤ 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


انقر التبويب لهامءا "عرض" وأمام العنصر النائب أكتب "الاسم" ثم افتح قائمة 21101112611 
"محاذاة" ثم اختر 81015 "يمين" وأمام 0118©1101] "الاتجاة" اختر "اليمين لليسار". 
انقر OK‏ "موافق". 


إدراج مربع التحرير والسرد هكا أو مربع القائمة المنسدلة 8ع 


Inserting a combo box or a Drop- Down List 


يقوم مربع "التحرير والسرد "عا (×80 01050-0010/0©) بعرض عنصر واحد من قائمة» يمكن تغييرة 
بالنقر على المربع المدسدل والانتقال لعنصر آخر ويمكن إدخال خيار جديد لم يكن موجودا فى القائمة أى 
يمكن التعديل فى هذه القائمة. بينما يعرض مربع القائمة 28رمع List‏ Down-مDr0p)‏ عدد من 
العناصر يمكن التنقل بينها من خلال أشرطة التمرير ولا يمكن التعديل فيها. كلا النوعين يعطى الزائر عدد 
محدود من القيم للاختيار منها. مثلا يمكنك ملء هذه القائمة بأسماء البلاد والمدن. تابع الخطوات الآتية: 


3 


انقل نقطة الإدراج أمام حقل "المدينة" إلى حيث تريد إدراج مربع التحرير والسرد (حيث نريد أن يختار 
الطالب المدينة التى يقطن بها ويمكن للطالب إدخال بلدة أخرى لم تكن موجودة بالقائمة). 
من مجموعة 001211015 "عناصر التحكم" داخل التبويب 110176 "الصفحة الرئيسية", انقر عنصر 
تحكم ×80 0100© "مربع تحرير وسرد" اعا يتم إدراج العنصر عند نقطة الإدراج. 
بزر الفأرة الأيمن انقر العنصر الذى تم إدراجه ثم اختر 81006111865 "خصائص مربع تحرير وسرد" 
من القائمة الموضوعية التى تظهر يظهر مربع خصائص هذا العنصر. 
تأكد أن التبويب 8343 "البيانات" داخل مربع الحوار هو النشط وأمام حقل 11306 4٥ا۴‏ "اسم 
الحقل" اكتب "المدينة". 

لإنشاء قائمة اختيارات» انقر زر 8010 "إضافة". يظهر مربع ©0101 8010 "إضافة خيار" 
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خصائص هربع تحرير وسرد 5 كا 
البيانات |الحجمر | خيارات متقدمة | تماذج المستحرض, 
ريط 

اسيم الحقل: | المديتة 


توع البيانات: | نص (86109) 5 


التحقق من الصحة- 
77 لا يمكن أن يكون فارعا 


)مرف )دک دصي 

إضافة خيارات القائمة إلي مربع تحرير وسرد 

5. أمام خانة ©0ا|ج/ا "القيمة", اكتب النص الذى سيظهر على الشاشة. وليكن "الرباض"» سيتم كتابة 
نفس النص فى خانة "اسم العرض". إذا أردت تغيير هذه القيمة يمكنك تحديد النص وكتابة القيمة التى 
تريدها. 

۷. انقر 016 "موافق" لإغلاق المربع الحوارى والعودة إلى مربع 6م٠٣۴‏ "خصائص". 

۸. كرر الخطوات من ۷:١‏ لإضافة باقى خيارات العنصر. 


يجب أن يظهر مربع حوار "خصائص مربع تحرير وسرد" الآن كما يلي. 
و ع 


ی مريع تحریر وسر . 


البيانات أاتحجم ,| خيارات متقدمة | تماذج المستعرض ]| 
ربط 
اسيم الحقل: |المديتة 


توع البياتات: | تص (وہ اسائ 


كك 


التحقق من الصحة 
د ہمکن أن يكون فارعا 
اختيارات مريع القائمة. 
|| ا © إدخاك الاختيارات بنا 
الحصول على الاختيارات من الحقول الموجودة قى هذا التموؤج 
الحصول على الاختيارات هن مصدر يياتات خارجى 


القيمة eee‏ افتراضی 
Fg Tren‏ = 

- 0 | ی 
جه ب كحت 
ا 

ایز 
5 

اد 8 
1 1 5 3 
بجوف 0 الجوف Ea)‏ 


[ فف [ اسار [ تطبيق 
قائمة الخيارات التى ستظهر 
.٩‏ بعد الإنتهاء من إدخال جميع القيم التى تخص هذا العنصر انقر )© "موافق". لإغلاق المربع الحوارى 
Properties‏ "خصائص". 


5٠ 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


٠‏ بنفس الطريقة السابقة قم بإدراج مربع قائمة منسدلة (×80 151 | ١اللا060-م810)‏ الخاص بالمواد 
الدراسية لتأخذ الخيارات الموجودة فى الشكل التالي. (قمنا بإدراج مربع قائمة فى هذه الحالة لأن 
هذه هى المواد الدارسية التى يقدمها المركز لذلك لا يمكن إدخال أى قيمة جديدة أو التعديل فى 


القيم الموجودة). 


3 د 
خصائص مريع قائعة منسدلة 
البيانات | الحجم. | خيارات متقدمة | تماذج المستعرض | 
ريط 
اسيم الحقل: | الدورة 
توع البيانات: | نص (88109) اع 
التحقق من الصحة: 
لا يمكن أن يكون فارعا 
اختيارات هربع القائمة 
(©) إدخال الاختيارات يدوياً 
الحصول على الاختيارات من الحقول الموجودة فى هذا التموذح 
الحصول على الاختيارات من مصدر ييانات خارجى 


القيمة 


اسم العرض افتراضی 
تحديد... نعم 

إدخال البياتات... إدخال البياتات ومسالج... 

تصميم صفحا... تصميم صفحات الائترتت 

تصميم قاعد ... تصميم قاعد البيانات 

استخدام الحا... استخدام الحاسب ف... 

١ برمجة‎ ١ برمجة‎ 

برمجة 7 برمجة 7 

يرمجة ۲ يرمجة 7 


اسا 


] احص || 


ازالة 
قحريك لأعلى 
اقجريك لأسقل 


|[اتعيين الإفعراضى ) 


افتاموفف. )| لاخ اشرے] (ستطيفها 


خيارات مربع خصائص قائمة منسدلة 


E 

إدراج عنصر تحكم زر خيار Option Buiton‏ 
بفرض أن مدة الدراسة يمكن أن تشتمل علي أكثر من خيار مثلا الخيار الأول دورة مكنفة لمدة شهر 
والخيار الثاني دورة تبدأ فوراً لمدة شهران فورا. والخيار الثالث لمدة ٣‏ شهور لدورة حسب الدور. في هذه 
الحالة ستحتاج لإدراج عنصر تحكم من نوع Option bulfon‏ (أزرار الخيار). لاتمام ذلك تابع 


الخطوات الآتية: 


.١‏ انقل نقطة الإدراج أمام حقل مدة الدراسة. 


؟. من التبويب ه10۳ "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 011/015© "عناصر التحكم" انقر 
! 
Option button‏ "زر خيار" گا. 


ستحصل علي مربع حوار يطالبك يادخال عدد أزرار الخيارات التي سيتم إدراجها ويظهر بداخله 


القيمة التلقائية ". 


۳. انقر 016 "موافق". يغلق مربع الحوار وترجع إلي تصميم النموذج ويظهر داخل الحقل ثلاثة أزرار 


للخيارات. 


4١١ 
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4 بزر الفأرة الأيمن انقر زر الخيار الأول ومن القائمة المختصرة انقر 5700611165 "خصائص زر 
خيار". يظهر مربع حوار Option button 0100© ٥‏ "خصائص زر خیار". 

ه. داخل مربع حوار خصائص زر خيار وأمام اسم الحقل اكتب "المدة". وأمام "القيمة عند تحديدها" 
اكتب "شهر". انقر خانة الخيار يتم تحديد هذا الزر بشكل افتراضي إذا أردت أن يظهر هذا الزر 
مختارا بشكل افتراضي انقر )© "موافق" 

5. كرر الخطوتين رقم ٠٠٤‏ مع اختيار زر الخيار الثاني في أول مرة وكتابة القيمة "شهران" وزر الخيار 
اثالث في ثاني مرة وكتابة القيمة "ثلائة شهور". 


خصانص زر خيار [؟ اس 


البياتات | الحجم | خيارات متقدمة | تماذج المستعرض 


ربط 


اسم الحقل: المدة 


توع البياتات: قص (string)‏ - 
القيمة عند تحديدها: | ثلائة شهورا 
مثال: تص عيتة 
|| يتم تحديد هذا الزر بشكل افتراضي 
التحقق من الصحة ج 2-2 
[ لا يمكن أن يكون قارعاً 


اسمس سے اس 


إدراج عنصر تحكم زر خيار 
لإستكمال إنشاء النموذج قم بإدراج عنصر تحكم مربع نص منسق ( ا×ه† 8161 أو مربع نص 30أواط) 
4 في حقل الملاحظات لكي يظهر النموذج في النهاية كما هو في شكل. 


41۲ 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


(تصميم) تموذج تسجيل دورة - Microsoft InfoPah‏ 
O E O 5‏ ه © 
Lz ۴ Ap + ٠١ Aral‏ 2 5 
7 5 طن مريع تص 2 مريع نص منسق 5 LS‏ 
-4- | ابجد 7 | ا مربع قائمة منسدلة 518 مريع تجريروسرد |*|| ٠‏ ق . م 
88-2 أ عه | سه اح قاض © وخ عل ارد جد 
حافظة تتسيق التص 2 أنماط الخط عفاصر تحكم قواعد تموذج 
للتسجيل بمعهدناء قم بتعبئة النموذج» وسيصلك بعد التسجيل رسالة تخبرك + |حقول xv‏ 
بالقبول من عدمه سخب حقل لإضافته إلى التموّع. 
a 3‏ الحفول: 
٣‏ 3 قن myfields‏ 
Fa‏ 3 الاسم * 
البريد الالكترونى أت بريد * 
feds‏ 
لك المدينة 
المدينة تحديد أو كتابق... 3 أ الدورة 
لك المدة | 
€ ملاحظات 
اسم الدورة اتعديد 
مدة الدراسة 3 | 
7١ TT 23‏ إظهار التفاصيل 
أية ملاحظات أو أسئلة 1 ١)‏ إحراءات 
/ 
لا ات الات لل 


النموذج بعد الانتهاء من تصحيحه 
حفظ نموذج 10111 Saving a‏ 
بعد الانتهاء من تصميم النموذج وكتابة بياناته وإدخال عناصر التحكم وضبط خصائصها يلزمك حفظ 
النموذج. 
لحفظ النموذج الذي بين يديك اتبع الآتي: 
.١‏ انقر فوق علامة التبويب ۴|٥‏ "ملف" ثم انقر فوق 85 516 "حفظ باسم", باسم يظهر مربع 
حوار 5 51/6 "حفظ باسم". 
؟. حدد المكان الذي ترغب في حفظ النموذج بداخله. 
.٣‏ أمام خانة 1131136 2118| "اسم الملف" اكتب "نموذج تسجيل دورة". 
>. انقر زر 54۷٠‏ "حفظ" يغلق المربع الحوارى ويتم حفظ النموذج في المكان والاسم المحددين. 
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۵. أستحداء القوالب الجاهزة 


يسمح لك 2010 10108315 بتطبيق القوالب المضمنةء والقوالب المخصصة, والبحث في مجموعة 
متنوعة من قوالب المصمم المتوفرة على 017 ©.011106. 
للبحث عن قالب وتطبيقه في 2010 11502211» اتبع الآتي: 


.١ 


.۲ 


3 


٤ 


6 


انقر علامة التبويب 2118 "ملف". 

من معاينة الكواليس /الاعؤلا ©82615130, انقر فوق الال( "جديد".(راجع شكل )١-١‏ 

ضمن قوالب النماذج المتوفرة» حدد أحد القوالب. وليكن القالب اأه"-ع. ثم انقر زر 665101 
7 "تصميم نموذج" يظهر تصميم القالب الذي اخترته داخل نافذة 10100211 كما في شكل 
١-ه‏ السابق. 
انقر المربع ©1111 200 10 )ءا "انقر الإضافة العنوان" ثم استبدل محتويات المربع النائب بنص 
من عندك. 
انقر باقي مربعات النص ثم استبدلها ببيانات تخصك. 


<1٤ 


استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


نشر نموذج 10111 Puplishing a‏ 
الهدف من إعداد النموذج هو نشره علي موقع شبكة أو مشاركة ملفات أو إرساله بالبريد الألكتروني أو نشره 
إلي مكتبة 0111 51316 بعد تعبئة النموذج بناء علي القالب الذي قمت بتصميمه ويجب أن تكون لدي 

المستخدمين الصلاحية في الوصول إلي المكان الذي تم نشر الدموذج فيه. 
نوضح فيما يلي كيف يمكنك نشر النموذج إلي موقع الشبكة ومنه تستطيع أن تفهم كيف يمكنك نشر 
النموذج بالطرق الأخري. 


e 
.۲ 


انقر علامة التبويب 12118 "ملف" تظهر نافذة موه†و)ع هع "معاينة الكوالبيس". 
من معاينة الكواليس انقر 0|1519©1لا "نشر". تظهر صفحة النشر داخل معاينة الكواليس وبها 


خيارات لاختيار نوع الدشر الذي تريده. 


Microsoft Infopath > رة‎ 


كمجلد بحتوي على ملفات مكوّنات قوالب النما 


خيارات الدشر داخل معاينة الكواليس 
انقر 106214101 NetWork‏ "موقع الشبكة". يظهر أول مربع من مربعات معالج الدشرء يطالبك 
بكتابة مسار قالب النموذج واسم الملف. 


١ 
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ممع سر O‏ ا 
أين تريد تشر قالب التموذج؟ 0 
مسار قَالب التمودذج واسم الملف: 

| 0هكا.تمودج تسجيل دورةا "نت00 م(اىعوللا:0 | [ اسعچراض... 
هقاك: http://www .example.com/form.xsn‏ 

اسيم قالب التموذج: 

| تموڌج تسجيل دورة 


( <'سات ) sena)‏ 
أول مربع من مربعات معالج الدشر 
4. أدخل مسار قالب النموذج واسم الملف في المربع الأول. وأدخل اسم النموذج في مربع ۴0۲۳ 
Name‏ ateاtemp‏ "اسم قالب النموذج". 


2 


ه انقر زر Next‏ "التالى" يظهر ثاني مربع من مربعات معالج الدشر. 

2 

معالج النشر 
إذا كان باستطاعة جمبع مستخدمى التموذج الوصول إلى موقعه الذي تم إدخاله فى الخطوة 
السابقةء اتقر فوق ”التالى”. 
إذا كان المستخدمون يقومون بالوصول إلى قالب التمودّج من خلال الموقع باستخدام 
مسار مختلف» مثل محدد موقع معلومات ۴1ا عام أو مسار شبكة كامل» قم بإدخاله أدتاه» ثم انقر 
فوق ”التالی". 


1 


إذا لم تكن متأكداء اتقر قوق "التالی". 


5. انقر زر × "التالي". يظهر آخر مربع من مربعات معالج الدشر وتظهر به بيانات عن اسم النموذج» 
ومسار الدشرء ومسار الوصول» ومستوي الأمان. 
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استخدام الحاسب الآلي في الاعمال المكتبية 


انقر زر (1151مناط "نشر". يظهر مربع اختيار لفتح قالب النموذج من الموقع المدشور. 
انقر مربع الاختيار لتدشيطه ثم انقر زر مها "إغلاق". 
الآن افتح النموذج من موقع الدشر وجرب تعبئتة البيانات وقل لي ماذا حدث. 


Printig a form طباعة نموذج‎ 


١ 


انقر فوق علامة التبويب 2118] "ملف" » ثم انقر فوق 8114 "طباعة". تتغير محتويات معاينة 
الكواليس وتظهر خيارات الطباعة . 


خيارات الطباعة 


٠‏ اختر 01111 Quick)‏ "طباعة سريعة". لطباعة النموذج كما هو. 

ه اختر الاعالاع1م Print‏ "معاينة الطباعة" لمعاينة الدموذج. 

٠‏ اختر ]مط "طباعة". 
انقر فوق ٣ذ۴‏ "طباعة". وفي مربع الحوار 811106 "طباعة". حدد إعدادات الطابعة للنموذج» ثم 
انقر فوق 016 "موافق". 
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الجن العاشر 
أماسيات المفخرة الالحترونية ئ0760 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك 
قادرا على: 


© التعرف علي برنامج المفكرة الالكترونية 02611016 وعلي تشغيله وإنهائة والشاشة 
الافتتاحية للبرنامج. 

» إدارة دفتر الملاحظات 

© تدوين الملاحظات 
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. مقدهة عن برناهج المفكرة الالكترونية ا07۸0 


ما هو برنامج "ون نوت " 2010 What's OneNote‏ 


عبارة عن برنامج يستخدم لجمع المعلومات وتعاون المستخدمين يستطيع هذا البرنامج جمع ملاحظات 

المستخدم (قد تكون بخط اليد أو مطبوعة), والرسومات» والقصاصات. والتعليقات الصوتية ومشاركتها مع 

مستخدمين آخرين لهذا البرنامج عبر الشبكة. 

.Office.com 

Starting and exiting OneNote 2010 تشغيل البرنامج وإنهائه‎ 

لتشغيل برنامج 2010 026110156 تأكد أن نظام 5/لا10001لالا يعمل وأن مجموعة Microsoft‏ 

0 عن0111 سبق تثبيتها على الجهاز › تابع الخطوات التالية : 

.١‏ من سطح المكتب انقر زر 51314 "ابدأ", وعندما تظهر قائمة 51314 "ابدأ", وجه المؤشر إلى اله 
5 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51216 "ابدأ". 

.١‏ من قائمة 50013105 اال "كافة البرامج" انقر زر 011128 116205016ل! ومن القائمة التابعة 
[ecer ornare] £‏ 
انقر علامة التبويب ۴|٠‏ "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي نافذة البرنامج. 

فهم الشاشة الافتناحية للبرنامج Exploring OneNote 2010 Window‏ 

تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 0106181016 والموجودة بالشكل التالي من عناصر مألوفة لك من 

الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي: 


الشاشة الافتتاحية للبرنامج 


5:2 


استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


الشريط 171201١‏ 
عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات خاصة 
بهذا التبويب ويختلف الشريط تبعا للتبويب الدشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الأساسية فقط. 


6 000 اموو وير 


شكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط م10۳ 
التبويبات 1739 
التبويبات الموجودة بالشكل تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية في البرنامج وهى تتفاوت قليلا في أدواتها 
حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة» حيث يقوم 2010 017611016 بعرض أو إخفاء 
أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 
7 س 


E 
التبويبات الرئيسية فقط‎ 

شريط أدوات الوصول السريع 2010 Toolbar Quick OneNote‏ 

عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 011610016 ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 

الآتية: 

٠ه‏ حفظ المستندات ۳ 

٠‏ الراجع عن لوار ل 

٠‏ تکرار آخر تعديل تکفا 


يامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبات 


الشريط Ribbon‏ 
التبويب إ۴ "ملف" 


الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 


Backstage View‏ . بنقر علامة التبويب 116 "ملف" الملوّنة الموجودة في أقصى يمين 
الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر 011108 Microsoft‏ الذي كان 
موجوداً في 2007 1٥٠‏ 0. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح اليمين. 


<۲1 


الجزء العاشر: أساسيات المفكرة الالكترونية 0016] 01 


نافذة 83151306 "معاينة الكواليس" 


إنهاء "ون نوت " Exiting OneNote‏ 

بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 0610016 
0. عندما تختار إنهاء 2010 006181016 في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتاكيد على حفظ كل كائن على حده. 

لإغلاق 2010 0681016 نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" اتبع واحدة من الطرق التالية: 

افتح التبويب 1118 "ملف" ومن نافذة معاينة الكواليس التى تظهر اختر ٤×‏ "إنهاء". أو انقر زر الإغلاق 


اح الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
التجول داخل البرنامج 


تخيل أن برنامج 01611016 هو مجلد كبير للملاحظات» وداخل هذا المجلد يمكن أن تضع أي عدد 

تريده من الأقسام المستقلة (تُسمي دفتر الملاحظات 8101650016) . وفي كل دفترء يمكن أن تضيف 

صفحات» وفي الصفحات تضيف ملاحظات لتدوّن بعض الأفكار, أو ترسم خططاً أو تقوم بأي مهمة أخري 

من بين الكثير من المهام المتاحة. وفي الوضع الافتراضي» ستجد أن صفحة 010611016 تحتوي علي 

مقطع واحد. 

.١‏ من شريط التنقل الذي يظهر علي يمين نافذة البرنامج (أو اليسار في حالة تغيير اتجاه الشاشة) , انقر 
الدفتر الذي تريد فتحه. سيفتح 011611016 الدفتر الذي نقرت فوقه. 

۲. انقر علامة تبويب. سيتم فتح علامة التبويب التي نقرت فوقها. 

*. انقر صفحة في علامة التبويب. سيعرض 01611016 الصفحة التي اخترتها. 


Ah 
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Keep a list of To-Do items with OneNote 


Mont people hnr bog term hfe goals Use this sectian to beep track of he thangs het 
ده‎ do o1 acı oemgiah 


1 وما دم‎ of what te put in this section 


Over Gene. sd more indztmetien er ca bh goal en jsut lat ruh es rerearch ot eg from 
tade 


Note Wier صصص مم‎ uring Mikcrosoê Offlce Cnatiook soo) Tank feamore fot short term 


of 6د‎ er عد‎ he BACEKSTACE bry te undo the OneNiote 3007 


0 


فتح شا داخل علامة يزيت 
عرض شريط التنقل 
إذا كان شريط التنقل في 017681016 مصغراً علي شاشتك» فانقر زر كد 
Expand Navigation Bar‏ "توسيعة شريط التنقل" لعرضه. ولتصغير شريط التنقل» وبالتالي تحرر 
المساحة التي يحتلها داخل نافذة 006100146 > انقر زر 
"اتقليص شريط التعقل". 


حقشاحر اتصة< حختاات < 


Work Noteboox= ناا‎ 


OneNdte 2007 Guise ID 
OneNote 2010 Ji: OD 


8 حت توت 


في حالة توسيع الشريط حالة تقليص الشريط 
شريط التنقل في حالة التقليص والتوسعة 


۲۳ 
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؟. إداوة دفقر الملاحظانت 


إنشاء دفتر ملاحظات جديد 
في الوضع الافتراضي» يتضمن 017611016 دفترين للملاحظات: دفتر للعمل وآخر شخصي. وإذا أردت» 
يمكنك إنشاء دفاتر إضافية. علي سبيل المثال» يمكن أن تنشئ دفتر ملاحظات لحفظ معلومات متعلقة 
بمشروع معين. أو منهج دراسي تقوم بإعداده. 
.١‏ انقر علامة تبويب 118 "ملف". تظهر شاشة 896151296 "معاينة الكواليس" المعتادة والتي تظهر 
في جميع برامج .Microsoft Office‏ 
؟. من معاينة الكواليس انقر 6W‏ "جديد" تتغير محتويات معاينة الكواليس ويطالب 00611016 بتحديد 
المكان الذي تريد إنشاء دفتر الملاحظات فيه. 
۳. تحت عنوان 013 2101650012 ©5101 "تخزين دفتر الملاحظات في" اختر المكان الذي تريد إنشاء 
دفتر الملاحظات فيه علي النحو التالي: 
٠‏ اختر ۷٥‏ "ويب" لتخزين دفتر الملاحظات علي الويب. 
٠‏ اختر )0۲ NW‏ "شبكة" لتخزين دفتر الملاحظات علي الشبكة المحلية. 
٠‏ اختر 0017010161 Ny‏ "جهاز حاسب" لتخزين دفتر الملاحظات علي القرص الصلب في 
جهازك. 
في هذا المثال انقر 101617م20171) Ny‏ "جهاز حاسب". 
.٤‏ تحت 013006 "الاسم" اكتب اسماً لدفتر الملاحظات الجديد. 
٠‏ يظهر تحت 00636101 "المكان" المكان التلقائي الذي سيتم حفظ دفتر الملاحظات فيه. إذا 
إردت أن تحفظ دفتر الملاحظات في مكان آخر غير الافتراضي» انقر زر ©5/لا810 "إظهار" ثم 
اختر المجلد الذي تريد حفظ الدفتر فيه. 
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- 8 


يح 
اوشم 00 تت مكان دفتر الملاحظات 


اختيار مكان حفظ دفتر الملاحظات ١‏ 
ه. انقر Create Notebook‏ "إنشاء دفتر الملاحظات". 
ه سيقوم 010611016 بإنشاء الدفتر الجديد. وسيظهر اسمه في شريط التنقل. 
٠‏ سيحتوي الدفتر الجديد علي مقطع واحد باسم 586110111 ٥W‏ "مقطع جديد "١‏ 
© سيحتوي المقطع علي صفحة واحدة. تحت عنوان ©0360 12111180لا "صفحة بدون عنوان". 


قا مت نر 
الدقتر الجديد ]نمز مسر ت 


نت مقع جد ١‏ 


إنشاء دفتر ملاحظات 


إنشاء مقطع جديد 
دفاتر الملاحظات الافتراضية التي يقوم 01611016 بإنشائها تلقائياً (دفتر الملاحظات الشخصي ودفتر 
ملاحظات العمل) تتضمن عدة مقاطع 5©86110105. ويمكنك بسهولة إضافة مقاطع جديد لهذه الدفاتر أو 


{Yo 
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لأي دفاتر أخري تقوم يانشائها. وعند إنشاء مقطع جديد, سيقوم 0161001 بإعطائه اسماً تلقائياً مثل 

New Section 1‏ "مقطع جديد "١‏ و 2 5801101 New‏ "مقطع جديد ۲" . وهكذا. 

.١‏ افتح الدفتر الذي تريد إنشاء المقطع الجديد فيه أو تأكد أن الدفتر الذي أنشأناه في التمرين السابق 
مفتوحاً . 

؟. انقر زر 5861101 Create a New‏ "إنشاء مقطع جديد" 2 

٠ه‏ سيقوم 01610016 يإنشاء علامة تبويب للمقطع الجديد. 


فون - OraNOtê‏ امريد 


إنشاء مقطع 2 

إنشاء صفحة جديدة 
يمكنك بسهولة إضافة صفحات جديدة لأي مقطع في دفتر الملاحظات. علي سبيل المثال؛ إذا كنت تنوي 
إعداد منهج دراسي, يمكنك إنشاء صفحة لكل مادة في المنهج. وعندما تدشئ صفحة جديدة» يمكنك 
اختيار إنشاء صفحة فرعية (أي صفحة في مستوي أدني من الناحية التنظيمية). ويمكنك أيضاً أن تستخدم 
قالباً للصفحةء كأن تختار إنشاء صفحة لقائمة مهام. 
.١‏ انقر راا New Page‏ "صفحة جديدة". 

» اختر ©8206 سه "صفحة جديدة" لإنشاء صفحة جديدة بالنمط الافتراضي. 

©» اختر ©(002236ا5 New‏ "صفحة فرعية جديدة" لإنشاء صفحة فرعية. 
۲. انقر 1610013165 ©8906 "قالب الصفحة". 


٤٦ 
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EY‏ حي كالة تفار الملاحظات 4006-0 2 -) عقادر افعلاحكفاتة 


Wort Netebcot lf} 
حه جس 0اس‎ O صفحة غير محونة‎ 

ا معية فرعية جديدة 
قراف الصفحة. 

0ك 

قا ت تود 

ا[ تفصن ادراسی تتادي 
حا ماقطع جد 1 

0 


مقو جا 
تا ماقطع ديد ۲ 


استخدام قالب الصفحة 
٠‏ ستظهر لوحة القوالب 1©10013165. 


: 
یھ مر کا ينار نما سيو 200 0 ٠‏ قر تیا رت «e‏ 
منت were renee J) ١ ١ ٠‏ ا 
مضه مهد جميدة م يواية ميو 
مدمة قير عفرا | ا جس سس ص عار بست فی عفص عاق فد 
١‏ اتف 
ل ete 0 o‏ ۹ 
[ 0ات ا اس 
اة .| س 
أ س 
ا لقاء ا 
| ل سز نر سے سحي 5 
حت توس | 
ان مانو س۲ 
© بانس Ma‏ 
اسار قات راسي 
س ی ےس سمح 
مسا فر عم صر 
به ضيف ت 8 
مسد بجوي 
ا ماعات راا مه سمه سی عر 


لوحة القوالب 
و Û iı‏ لعرض القوالب المتاحة فيها ( يتغير الرمز بهت [2أ يتغير إليرمز زاهي كأ 
القوالب المتاحة. 
.٤‏ اختر قالباً. 
٠ه‏ سيقوم 00610101 يانشاء الصفحة الجديدة بناءً علي القالب الذي اخترته. 


). وتظهر 
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الصفحة الرئيسية إدراح مشاركة رسم مراجعة | عرض 
كي © للمااحاض > 
مه To‏ برت ا “فيد - 1 دفائر العلاحظات: < 
لبلا Work Notebook‏ | 
Personal Notebook ([} | Keer‏ ا " 
ليا OneNote 2007 Guide‏ 
الا نيل 2010 OneNote‏ 35 
Most people have long-term life goals. Use this section to keep :‏ ليا دن نوت ب 
to do or accomplish.‏ 
لاس اه 
Examples of what to put in this section‏ 
as‏ دحي ٠ Personal goals‏ ل الفصل اندراسي الثاني 9 
Learn how to scuba dive‏ = ها مقطجع جديد | 
e = Visit Antarctica‏ 


» Professional goals, such as 


= Write a book 
= Start my own business 


Over time, add more information for each goal on your list, su 
friends. 
Note: We recommend using Microsoft Office Outlook 2007 Tas 
Tip 

٠ Microsoft Office OneNote 2007 will automatically start 


a space. To create a second line, press ENTER. You can a 
Offce.com على‎ iss @ of text, or use the BACKSPACE key to undo the OneNot 


اختيار قالب اقتراضی 


تعيين القالب الافتراضية للصقحات 
الجديدة قى المقطع الحالى. 
| بلا قوالب اقتراضية ب 


انشاء قالب حدید _ 


ES EA 

١‏ انشاء صفحة باءاً علي الال ا 

إعادة تسمية المقاطع والصفحات 

في الوضع الافتراضي» يقوم 01611016 بتسمية المقاطع الجديدة بأسماء مثل 1 New Section‏ 

"مقطع جديد "١‏ و 2 581101 سه "مقطع جديد ”", وهكذا. وبالمثل» فإنه يقوم أيضاً ياعطاء 

الصفحات أسماء افتراضية. ويمكنك أن تعطي المقاطع أو الصفحات أسماء أوضح حتي تتمكن من التعرف 

علي محتوياتها بشكل أفضل. علي سبيل المثالء إذا كان دفتر الملاحظات يتعلق بمشروع وتسمي المقطع 

باسم المرحلة. 

إعادة تسمية مقطع 

.١‏ انقر بزر الفأرة الأيمن فوق المقطع الذي تريد إعادة تسميته. تظهر قائمة منسدلة. 

؟. اختر Rename‏ "إعادة تسمية". سيحدد 0600016 الاسم الحالي للمقطع. 

 .۳‏ اكتب الاسم الجديد للمقطع ثم اضغط مفتاح ETT‏ سيقوم 01611016 بتطبيق الاسم 
الذي كتبته علي علامة التبويب. 

إعادة تسمية صفحة 


.١‏ انقر حقل العنوان ©7181 الخاص بالصفحة. 
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؟. اكتب العنوان الجديد للصفحة. سيقوم 01611016 بتطبيق العنوان علي الصفحة. 


a TTT TE 7‏ 
۸ مح الرئيسية _ اداح متنارکة سم ماه عرض - 0 
E © 5‏ > 
و س - البحث في كافة دفاتر الملاحظات (1+6:©) 2 ”)| دفاتر العلاحظات: 
[آمقىة جنيية < <« Work Notebook j}‏ 
إدخال البيانات| إدخال البيانات Personal Notebook‏ 


OneNote 2007 Guîde İ jj 


از ايل 2010 OneNote‏ 


الا من نوت تزيين 
® تحضط 
لي الغصل الدراسي الثاني 

حلا مقطع جديد 

که مقطع جديد 


کناب عنوان جديد رک , 
حف الصفحات والمقاطع 

لحذف صفحة» انقر بزر الفأرة الأيمن فوق الصفحة في لوحة 17305 موه۴ "تبويب صفحة" ثم اختر 
Delete‏ "حذف" من القائمة التي ستظهر. سيقوم 01611016 بحذف الصفحة. ولحذف مقطع» انقر بزر 
الفأرة الأيمن فوق علامة تبويب الخاصة بالمقطع ثم اختر ههام5 "حذف" من القائمة التي ستظهر. 
سيطلب منك 00611016 تأكيد الحذف» انقر و٠۷‏ "نعم". سيحذف 01681016 المقطع وكافة 
الصفحات التي يحتوي عليها. 

حذف دفتر ملاحظات بالكامل 

انقر بزر الفأرة الأيمن فوق دفتر الملاحظات في لوحة ©8030/1024 "التنقل" ثم اختر Notebook‏ 
Bin‏ eاRecyc‏ "دفتر ملاحظات سلة المهملات" من القائمة التي ستظهر . سيضع OneNote‏ 
محنويات الدفتر في سلة مهملات الدفاتر. ولحذف الدفتر نهائياًء يجب أن تفرغ سلة محتويات الدفاتر. 
لعمل هذاء انقر علامة تبويب ©5131 "مشاركة" ثم انقر الجزء السفلي من زر Notebook Recycle‏ 
0 "دفتر ملاحظات سلة المهملات" ثم اختر 811 عاعلاع56 yامEm‏ "تفريغ سلة المهملات" من 
القائمة التي ستظهر. 


۹ 
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. قدوين الملاحظاتته 


كما ذكرنا سابقاً. فإن 01611016 يعمل كمجلد كبير للملاحظات يمكن أن يحتوي علي العديد من 
الدفاتر التي يمكن أن تستخدمها في تدوين أفكارك, أو رسم خططكء أو غير ذلك كثير. ومن وسائل إدخال 
البيانات في دفاتر 01610016 أن تكتبها علي لوحة المفاتيح. ومن الممكن أيضاً أن تستخدم أدوات 
الرسم المتوفرة في البرنامج. وعندما تُدشئ بنداً جديداً في 0061016 . يُسمي أيضا "ملحوظة", فإنك 
تستطيع نقله إلي أي مكان علي الصفحة بحسب رغبتك. 
كتابة الملاحظات 

. افتح الصفحة التي تريد كتابة الملحوظة فيها‎ .١ 

؟. انقر علامة تبويب 0۲4۷ "رسم". 

۳. من مجموعة 750015 "أدوات" انقر زر ©8/إ1 & 561661 "حدد واكتب", انقر المكان الذي 

تريد الكتابة فيه علي الصفحة. 
5. اكتب الملحوظة. 


Microsoft OneNote - [, u‏ ل اس سا 


ve EIU © )>©‏ 
ماقطع جديد ١‏ افة دفايز الغلا حضا 
ل صفحة جديدة 
إدخال البيانات 


إدخال البيانات 


| ملاحظات حرة 


يتم تدسيق نص الملاحظة بنفس طريقة تدسيق النصوص التي مرت بنا في برنامج معالجة النصوص 00 الا 
وغيره من برامج .Microsoft office‏ 

في علامة تبويب 10۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" في 0681016 . يمكنك تغيير الخط المستخدم في 
الكتابة» وحجمه» ولونه, وتطبيق تنسيقات السميك والمائل وتحته خط وجعل النص مرتفعاً أو منخفضاً. 


{۹ 
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ويمكنك أيضاً تدسيق النص في قائمة نقطية أو رقمية. ويمكنك كذلك تطبيق أنماط التسيق مغل 
71 ]+8 "رأس ,"١‏ و 11818 Page‏ "عنوان الصفحة" وهكذا. لتنسيق النص» ببساطة حدده ثم انقر 
الخيار المناسب من علامة تبويب 10۳6 "الصفحة الرئيسية". 

نقل الملاحظات 

لنقل ملحوظة قمت بكتابتها. ضع مؤشر الفأرة فوق النص لإظهار إطار مربع النص ثم حرك مؤشر الفأرة إلي 
رأس هذا الإطار. سيتغير شكل المؤشر إلي هه انقر واسحب مربع النص إلي المكان الذي تريده. ولنقل 


50 
ملحوظة قمت برسمهاء احتفظ بمفتاح مضغوطاً ثم انقر واسحب فوق الرسم لتحديده كله. 


بعد ذلك » ضع مؤشر الفأرة فوق الرسم المحدد. سيتغير المؤشر إلي الشكل يه انقر واسحب الرسم 

إلي المكان المطلوب. 

لصق صورة في الصفحة 

يمكنك لصق الصورة الفوتوغرافية الرقمية التي حفظتها علي قرصك الصلب في 01610016 . يمكنك نقل 

وتغيير حجم الصور بشكل مشابه لما تفعله مع الصور في برامج أوفيس الأخري. للمساعدة في هذه المهمة. 

.١‏ افتح الصفحة التي تريد أن تلصق فيها الصورة, ثم انقر علامة تبويب 105611 "إدراج". 

؟. انقر زر ۲۵ ں٥۴‏ "صورة". سيظهر مربع حوار 10101 105611 "إدراج صورة". 

*. انتقل إلي المجلد الذي توجد به الصورة ثم انقر فوقها لتحديدها. 

ه. انقر 105©14 "إدراج". سيدرج 01611016 الصورة. يمكنك نقل وتغيير حجم الصورة بحسب 
الحاجة. 

إرفاق المافات بالملاحظات 

في بعض الأحيان» يكون من المفيد أن ترفق مستنداً أو أي ملف آخر بصفحة 07610016 . علي سبيل 

المثال» لنفترض أنك أنشأت جدول بيانات لحساب تكلفة مشروع معين. من الممكن أن ترفق جدول 

البيانات هذا بصفحة 01611016 المخصصة لهذا المشروع. وعندما تفعل هذاء سيظهر رمز للملف في 

صفحة 07611016), حيث يمكنك أن تنقر فوقه نقراً مزدوجاً لفتحه من داخل 02610016 . 

.١‏ افتح الصفحة التي تريد إرفاق الملف بها في 01611016 ثم انقر علامة تبويب 125611 "إدراج". 

؟. انقر زر ٥ا۴ Attach‏ "إرفاق ملف". سيظهر مربع حوار Choose a File or a se of‏ 
1 10 esاfi‏ "اختر ملف أو مجموعة ملفات للإدراج". 

۳. انتقل إلي المجلد الذي يحتوي علي الملف الذي تريد إدراجه. 

.٤‏ انقر هما "إدراج". سيقوم 01610016 بإدراج رمز للملف. يمكنك نقل رمز الملف بحسب 
الحاجة. 
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الجن الحادي شر 
أماسيابع الزاشر المكُتبي ٥۲‏ ۸ءiاPub‏ 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى تجعلك 
قادرا على: 


٠‏ التعرف عن برنامج الناشر المكتبي ١٠ءاااں۴‏ وكيفية تشغيله وإنهائه والشاشة 
الافتتاحية للبرنامج. 

©» انشاء المدشورات السريعة 

٠‏ انشاء المنشورات الفارغة 

٠‏ حفظ وطباعة المنشورات 
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أ. مقدعة عن برناهج النشر المكتبي ١٥۸ءاbاںم‏ 


ما هو برنامج "ببليشر" 2010 What's Publisher‏ 
برنامج 2010 1ا15اطناط Microsoft‏ برنامج للدشر المكتبي يمكنك استخدامه لتصميم وإنتاج 
تشكيلة من المدشورات. يمكنك إنشاء أي شى بدءاً من بطاقات العمل البسيطة وحتي المدشورات الدعائية 
المعقدة. يأتي مع 2010 /©ا15اطناط مجموعة كبيرة من المطبوعات الجاهزة التي يمكنك استخدامها 
كقوالب لإنشاء مشاريعك للنشر المكتبي, وهناك المزيد من القوالب الجاهزة في موقع 011166.6017. 
تشغيل البرنامج وإنهائه 2010 Starting and exiting Publisher‏ 
لتشغيل برنامج 2010 /عاؤ5أاطناط تأكد أن نظام s‏ سەك" Wi‏ يعمل وأن مجموعة Microsoft‏ 
0 عن0111 سبق تثبيتها على الجهاز , تابع الخطوات التالية : 
.١‏ من سطح المكتب انقر زر 51314 "ابد" وعندما تظهر قائمة 51216 "ابدأ". وجه المؤشر إلى اله 
5 "كافة البرامج" , تظهر قائمة البرامج على يمين قائمة 51216 "ابدأ". 
.١‏ من قائمة 061315 A١‏ "كافة البرامج" انقر زر 01116 هااا ومن القائمة التابعة اختر 
Microsoft Publisher 2010 |‏ ®[ 
بمجرد تشغيل 2010 ۸6۲ءاااں۴ يفتح البرنامج تلقائيا نافذة تسمي ۷1W‏ 82612512366 "معاينة 


الكواليس". 
*. انقر علامة التبويب ©1211 "ملف" لإغلاق معاينة الكواليس والوصول إلي شاشة البرنامج الافتتاحية. 


© 
1 °6 


هه ذا هه 3 


معاينة الكواليس التي تظهر في بداية تشغيل البرنامج 
A‏ 
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فوم الشاشة الا فتتاحية للبرنامج Exploring Publisher 2010 Window‏ 
تتكون الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 /1517©6اناناط والموجودة بالشكل التالي من عناصر مألوفة لك من 
الإصدارات السابقة وعناصر أخري جديدة نوضحها فيما يلي: 


الشاشة الافتتاحية لبرنامج 2010 ع اؤذاططناط 


الشريط 171201١‏ 
عندما تقوم بتدشيط أحد التبويبات الموجودة فى أعلى نافذة البرنامج يظهر شريط يشتمل على أدوات خاصة 
بهذا التبويب ويختلف الشريط تبعا للتبويب الدشط. يأتى هذا الشريط وبه التبويبات الستة الأساسية 

cosoft Pub : لعا له‎ 


ا 


شكل لأحد الأشرطة الرئيسية وهو شريط 1٥۳٠‏ "الصفحة الرئيسية" 
التبويبات 17239 
التبويبات الموجودة بالشكل تعد من التبويبات الرئيسية والأساسية فى البرنامج وهى تتفاوت قليلا فى أدواتها 
حسب تغير الكائنات وعرض النافذة ودرجة نقاء الشاشة, حيث يقوم 2010 151761[اطاناط بعرض أو إخفاء 
أزرار الأوامر حسب الحاجة إليها. 


شكيت الشفلة قراسلا 


التبويبات الرئيسية فقط 


{To 
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شريط أدوات الوصول السريع Quick Publisher Toolbar‏ 
عبارة عن شريط صغير يقع أعلى شاشات 2010 /©ا15ااناط ويشتمل على ثلاثة أزرار تسمح لك بالمهام 
الآتية: 
٠‏ حفظ المستندات E‏ 
٠‏ التراجع عن دمر E‏ 
۰ تكرار آخر تعديل 5-5 
يامكانك توفيق هذا الشريط. وذلك بإضافة أى أزرار أو أدوات أخرى موجودة داخل أى تبويب من تبويبات 
الشريط EE YT Ribbon‏ 
التبويب إ۴ "ملف" 
الأوامر المتعلقة بإدارة ملفات البرنامج يمكن الوصول إليها من مكان واحد. يمكنك إظهار معاينة الكواليس 


Backstage View‏ . بنقر علامة التبويب ٥ا۴٣‏ "ملف" الملؤنة الموجودة في أقصى يمين 
الشريط (أو اليسار فى حالة تغيير اتجاه الشاشة). والتي حلت محل زر ععء|اf؟؟©‏ 1116105016 الذي كان 
موجوداً في 2007 ع01616. تظهر الأوامر في معاينة الكواليس داخل اللوح الأيمين. راجع الشكل 
السابق. 

إنهاء "ببليش ر" Exiting Publisher‏ 

بعد الانتهاء من العمل أو عندما ترغب في توفير مساحة الذاكرة لبرامج أخرى يجب إنهاء 561 1اطناط 
0. عندما تختار إنهاء 2010 /1ع151اطناط في حالة وجود كائنات مفتوحة تم إجراء تعديلات عليها 
سيظهر مربع حواري للتاكيد على حفظ كل كائن على حده. 

لإغلاق 2010 150©1اطناط نهائيا والرجوع إلى "سطح المكتب" افتح التبويب ها۴ "ملف" ومن نافذة 
معاينة الكواليس التى تظهر اختر 2<16] "إنهاء". 


أو انقر زر الإغلاق == الموجود فى أقصى اليسار العلوى لنافذة البرنامج. 
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211111111 


صّمم 2010 Microsoft Publisher‏ لمساعدتك علي إنشاء وتصميم تشكيله كبيرة من المدشورات 
ذات مظهر احترافي بسرعة وسهولة, بدءاً من بطاقات العمل البسيطة وحتي المنشورات الدعائية المعقدة. 
باستخدام /©1511ا0ناط: يمكنك إنشاء مواد اتصال وتسويق ذات مظهر احترافي لأغراض الطباعة والبريد 
ودمج البريد الالكتروني, كما يمكنك تصميم هذه المواد ونشرها يأتي مع ببليشر مجموعة كبيرة من 
المطبوعات الجاهزة التي يمكنك استخدامها كقوالب لإنشاء مشاريعك للنشر المكتبي وهناك المزيد من 
القوالب الجاهزة في موقع 011166.6017. 

لإنشاء منشور سريع باستخدام القوالب المتاحة اتبع الآتي: 

.١‏ انقر علامة تبويب 1118 "ملف" ومن معاينة الكواليس (للاعؤلا ©82615126) انقر Wع‏ "جديد" 

تظهر أسماء القوالب المتاحة والتي يمكنك الاختيار منها. 


القوالب المتاحة والتي يمكنك الاختيار منها 
؟. انقر فئة المدشور من قائمة القوالب المتاحة. تحت عنوان /151©1اطناط 1/1051 "الأكثر شيوعاً" انقر 


Newsletters‏ "رسائل إخبارية". 
٠‏ يمكنك استخدام أشرطة التمرير لاستعراض المنشورات المتوفرة في الفئة التي اخترتها. 

۳. تحت عنوان 161201316 105131160 "القوالب المثبتة" انقر تصميم المدشور الجديد (انقر في هذا 
المثال .(Bounce‏ 


4۴۷ 
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سيعرض 2010 1511©1اطناط في ناحية المعاينة في القسم الايمن من النافذة (أو الأيسر في حالة 

تغيير اتجاة الشاشة) نموذج معاينة للتصميم الذي اخترته هنا. 

٠‏ يمكنك استخدام الخيارات الموجودة تحت عنوان 0101510111126 "توفيق" أو قسم المعاينة 
لتخصيص التصميم واختيار نظام ألوان أو خطوط مختلف. 


مسا راسا 4 سياسا ري س 


.٤‏ انقر زر C۲2٥‏ "إنشاء". 


٠‏ ستختفي نافذة معاينة الكواليس وسيظهر المنشور. 


۳۸ 
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أحد المدشورات المثبتة بالبرنامج 


أهم خيارين للتصميم يمكنك تغييرهما هما نظام الألوان ونظام الخطوط. نظام الألوان يتحكم في الألوان 

المستخدمة في المنشور بأكمله. يمكنك الاختيار من بين تشكيلة واسعة من الألوان الجاهزة حتي تحصل 

علي المظهر الذي تريده. ومن الممكن أن تستخدم نظام الخطوط لكي تتحكم في خطوط الكتابة 

المستخدمة في العناصر المختلفة داخل المنشور. 

.١‏ من الشريط انقر علامة تبويب 0©51901] ©2206 "تصميم الصفحة" للوصول إلي القوالب التي يمكنك 

۲. لتغيير نظام الألوان» اختر نظام جديد من مجموعة 5016/7©5 "مخططات". بمجرد الوقوف بالمؤشر 
فوق أحد الأنظمة تتغيير الألوان طبقا للنظام المحدد عملا بمفهوم المعاينة الحية. 

۳. من التبويب ©1017 "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة ۴0١١‏ "خط" قم بتغيير نوع الخط وحجمه 
ونمطه (مائل- مسطر- أسود ثقيل ........إلخ) عن طريق نقر الزر المناسب, بنفس الطريقة التي 
تستخدمها مع بقية برامج 01]106.. 

.٤‏ من مجموعة 023610101010 306 "خلفية الصفحة" انقر زر 8230101010170 "خلفية" تظهر قائمة 
تشمل علي الخلفيات المتاحة اختر الخلفية المناسبة. أيضا بمجرد الوقوف بالمؤشر فوق إحدي 
الخلفيات» يظهر أثر هذه الخلفية علي المدشور عملا بمفهوم المعاينة الحية. 


۹ 


الجزء الحادي عشر: أساسيات الناشر المكتبي 2010 ,ع5 أاطنظ 


إضافة نص 
عندما تقوم بإنشاء مدشور جديد مبني علي تصميم, فإن 2010 /06ؤ15اانا سيضيف مربعات نص ويضع 
بها نصوص مؤقنة (مربعات النص تُسمي مربعات نائبة). وهذا النص المؤقت يعطيك فكرة عن تنسيق النص 
داخل المربع وعن شكله» وعن أنواع النص التي يمكنك إدراجها فيه. وعندما تبدأ في إكمال المدشورء 
ستحتاج إلي أن تضع النص الخاص بك مكان هذا النص المؤقت في المربع النائب. 
.١‏ انقر مربع النص الذي تريد تعديله. 

٠‏ ربما تحتاج إلي تغيير نسبة العرض حتي تتمكن من رؤية مربع النص. 

© ستظهر ثمانية مقابض للتحجيم حول مربع النص بالإضافة إلي علامة التدوير الخضراء فوق المربع. 

وسيميّز 2010 6هراؤوأااناط النص المؤقت الموجود داخل مربع النص. وسيبدو لك محددا 


(مختارا). 
؟. تب النص الخاص بك. سيمسح 2010 ١٥۸ءااا۴‏ النص المؤقت ويضع النص الجديد الذي 
کتبته مکانه. 


إضافة مربع نصي إلي أحد المنشورات السريعة 
۳. انقر خارج مربع النص لإلغاء تحديده. 
© لتعديل النص في أي وقت» يمكنك نقر مربع النص وإجراء التعديلات 
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"'. أنشاء المنشوواته الفايقة 


يمكنك إنشاء منشور فارغ ثم تقوم أنت بوضع مربعات النص فيه. وتقوم بتصميمه بالكامل بنفسك. علي 

سبيل المثال» ربما ترغب في إتشاء منشور عبارة عن دعوة وترغب في تخصيصها عن طريق إضافة مربعات 

نص وكائنات رسومية خاصة بك . 

لإنشاء مدشور فارغ اتبع الآتي: 

.١‏ انقر انقر علامة تبويب 118 "ملف". 

. من معاينة الكواليس (820151206) ومن مجموعة القوالب الموجودة في أعلي الصفحة انقر ١6W‏ 

"جديد". 
ه انقر Nore 8/301 2206 Siz‏ "المزيد عن احجام الصفحات الخالية". يمكنك استخدام 

شريط التمرير لعرض أحجام المدشورات المتاحة. تظهر محتويات المعاينة وتظهر مصغرات 
لأحجام الصفحات. 


محتويات المعاينة 


۳. من أحجام الصفحات المعروضة انقر حجم الصفحة المناسب. في هذا المثال اختر 


)A5 | 30056306©(‏ سيعرض 2010 61 اؤذاالا الحجم الذي اخترته في ناحية المعاينة. 


٤١ 


الجزء الحادي عشر: أساسيات الناشر المكتبي 2010 ,ع5 أاطنظ 
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مشه 
ععودی) اشاس انظ اسم 
تحديد حجم المدشور 


يمكنك تخصيص نظام الألوان أو نظام الخطوط باستخدام الخيارات الموجودة تحت معاينة المنشور 
تحت عنوان 01510۳2٥‏ "تخصيص". 
٠ه‏ لتخصيص نظام ألوان انقر سهم قائمة ©5616170 00101 "نظام الألوان" ومن قائمة الألوان 
التي تظهر انقر اللون المناسب. سيظهر اسم مجموعة الألوان وألوانها داخل مربع 00101 
Scheme‏ "نظام الألوان". 
٠ه‏ ولتخصيص نظام للخطوط انقر سهم قائمة 5056106 ه۴ "نظام الخط" ومن قائمة 
الخطوط التي تظهر انقر اسم الخط الذي يناسبك. 
© يمكنك نقر Business information‏ "معلومات العمل" واختيار Create NeW‏ 
"إنشاء جديد" لإنشاء مجموعة عمل. ومجموعة العمل تحتوي علي اسم شركتك» وعنوانهاء 
ومعلومات أخري. وبعد إنشاء مجموعة العمل» يمكنك اختيارها من قائمة 80510655 
0 "معلومات العمل" وتطبيقها علي المنشور الجديد. 


.٤‏ انقر 016216 "إنشاء". 
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سيقوم 2010 /6ؤأاناط بإنشاء وفتح المنشور الجديد الخالي. يمكنك الآن إضافة مربعات 
النص والصور الخاصة بك إلي المدشور. وهذا سنوضحه بعد قليل. 


مم ا 


المدشور الخالي في البداية 


إضافة مربع نص جديد 

يمكنك إضافة مربعات نص جديدة إلي المنشور وكتابة النص الخاص بك فيها. علي سبيل المثال» ربما 
تحتاج إلي إضافة مربع نص جديد في منطقة خالية من المدشور لتضمين معلومات إضافيةء أو ربما تحتاج 
إلي إضافة مربعات نص جديدة إلي مدشور خال. 


.١‏ انقر علامة تبويب |١56۲‏ "إدراج". 


؟. من مجموعة ٠6×‏ "نص" انقر زر ×80 “19 سج0۲ "رسم مربع نصي". يتحول المؤشر إلي 
“Phe‏ 


۳. انتقل إلي حيث تريد إدراج مربع النص داخل المدشور ثم انقر واسحب لتحديد حجم مربع النص 
الجديد. 


.٤‏ اكتب النص الذي تريد إدراجه في مربع النص. 


۳ 
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عق تصقي الصفحة فراسلات 7 مراجعة عرض هه 
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إضافة مربع نص إلي المدشور 
٠‏ يمكنك تطبيق التنسيق علي النص كما ستعرف في البند التالي. 
ه. انقر في أي مكان خارج مربع النص لإلغاء تحديده. 
تدسيق خط الكتابة 
يمكنك التحكم في خط الكتابة» وفي حجمه ولونه لأي جزء من النص في المدشور. في الوضع الافتراضيء 
عندما تختار تصميماً للمنشور» سيقوم 2010 /1506االاط باستخدام مجموعات جاهزة من التدسيقات 
للنصوص في المنشورء بما في ذلك الخطوط وأحجامها. ربما تحتاج إلي تغيير الخط أو زيادة حجمه لكي 
يتناسب بشكل أفضل مع شكل المنشور. 
لتغيير خط الكتابة وحجمه ولونه الذي قمنا بإدراجه في التمرين السابق اتبع الآتي: 
.١‏ انقر مربع النص أو حدد النص الذي تريد تنسيقه. 
؟. انقر علامة تبويب 10۳١٠‏ "الصفحة الرئيسية" في الشريط. 
۳ من مجموعة ۴0٠٤‏ "خط" انقر لأ ام۴ "خط". تظهر قائمة بأنواع الخطوط المتوفرة. 
5. من قائمة أسماء الخطوط اختر الخط المطلوب. سيقوم 2010 /©0ؤذاناط بتطبيق الخط علي 
النص المحدد. 
ه. انقر زر الكل Sie‏ ۴۸ "حجم الخط". تظهر قائمة بأحجام الخطوط. 
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5. اختر حجم الخط. سيقوم 2010 ١۴٥۸ءااا۴u‏ بتطبيق حجم الخط الذي اخترته علي النص 


۷. من التبويب 1008| "الصفحة الرئيسية" ومن مجموعة 001 "الخط" انقر السهم الخ الموجود 
بجوار زر الهأ 00101 ۴0n‏ "لون الخط". تظهر لوحة الألوان المتاحة 


EER RAE 


إدراج صورة أ وكائن رسومي 

لإدراج صورة أو كائن رسومي اتبع الآتي: 

.١‏ انقر علامة التبويب 5611| "إدراج". في المجموعة 1511211015||| "رسومات توضيحية", انقر فوق 
Picture‏ "صورة". يظهر مربع حوار 6]لاأ0أ |٣۹8۲‏ "إدراج صورة". 

؟. افتح المجلد الذي يحتوي علي الصورة التي تريدها. 

*. انقر فوق الصورة لتحديدها. 

4. انقر الزر 105616 "إدراج". سيقوم 2010 /6اؤذاراناط يإدراج الصورة وستظهر علامة التبويب 
For‏ "تنسيق". 

نقل وتغيير حج مكائنات المنشور وتدويرها 

من الممكن أن تنقل أي كائن لكي يتناسب بشكل أفضل مع تصميم المنشور. علي سبيل المثال» عند بناء 

منشور من مستند خالٍ» ربما تحتاج إلي نقل مربعات النص والصور علي الصفحة للحصولٌ علي تصميم 

أفضل. ومن الممكن أيضاً أن تغير من حجم الكائنات لتحسين مظهرها أو تحسين تصميم الصفحة. علي 


٥ 
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سبيل المثال» ربما تحتاج إلي تغيير حجم مربع النص ليتسع للمزيد من النص. في التمرين التالي سنطبق هذه 

المفاهيم علي الصورة وعليك تطبيقها علي أي كائن موجود بالمدشور كمربعات النص أو غيرها. 

نقل الكائن 

.١‏ انقر الكائن الذي تريد نقله. ستظهر مقابض التحديدحول الكائن, بالإضافة إلي مقبض التدوير فوقه. 

0 1 ” ضع مؤشر الفأرة فوق حافة الكائن حتي يتغير المؤشر إلي سهم ذو أربعة رءوس هكذا‎ .١ 

۳. اسحب الكائن إلي الموقع الجديد. سيقوم 2010 /1506انالاط بنقل كائن الصورة. 

تغيير حجم الكائن 

.١‏ انقر الكائن الذي تريد تغيير حجمه. ستظهر مقابض التحديد حول الكائن. ويظهر أيضا فوقه مقبض 
التدوير 

؟. ضع مؤشر الفأرة حول حافة الكائن فوق أحد مقابض التحجيم حني يتغير المؤشر إلي سهم ذو 
رأسين. 

#. انقر واسحب المقبض للداخل أو الخارج لتغيير حجم الكائن. عندما تحرر زر الفأرة» سيقوم 
0 اع Publish‏ بتغيير حجم الكائن. 

تدوير الكائن 

.١‏ انقر فوق الكائن لتحديده. 

". انقر مقبض التدوير الأخضر الموجود في أعلي الكائن المحدد. 

۴. اسحبه في الاتجاه الذي تريد تدوير الكائن فيه. وعندما يتم تدوير الكائن بالدرجة المطلوبةء حرر زر 
الفأرة. 

إضافة الحدود 

من الممكن أن تضيف حداً حول أي كائن في المنشور. بما في ذلك مربعات النص» والرسومات الجاهزة, 

والصور. ويمكنك أن تتحكم في سمك هذا الحد, ونمطه. وأيضاً شكله ولونه. 

.١‏ حدد الكائن الذي تريد تطبيق الحد عليه. 

". انقر علامة تبويب 011021 "تنسيق". 

۳. من مجموعة 5ه1ل/ا51 6م503 "أنماط الصورة" اختر الحد الذي تريد استخدامه. 
»ه سيقوم 2010 /©ؤزانالا بتطبيق الحد الذي اخترته علي الكائن المحدد. 
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ساعات رولكس يعتبرها العديدون واحدة : 
من أكثر الماركات العالمية شهرة وأهمية 

في يومنا هذا حازت علي محبة الناس 65 هه 2 / 
مم اتن :]80 8 ظ 
فريدة ومختلفة تماماً! إن كنت من محبي . * 
النمط الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو كنت من 
محبي العصرية»ء فلدينا ما يلبي تطلعك علي حد سواء! 


إضافة حد إلي مربع النص - 


8 + ازا 


اقتصاص صورة 
.١‏ حدد الصورة التي تريد اقتصاصها 
؟. ضمن أدوات الصورة, من علامة البويب Format‏ "تدسيق" في المجموعة Crop‏ "اقتصاص", انقر 


فوق زر م010 "اقتصاص". 


0 


۳. ضع مقبض الاقتصاص علي الحافة أو الركن. ثم اسحب في الاتجاه المناسب. 
عندما تحرر زر الفأرة ستلاحظ اقتصاص الصورة حسب الجانب الذي تقتص منه. 
4. انقر خارج الصورة لتري الصورة بعد اقتصاصها. 


۷ 
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ساعاث رولك يعليرها العميدوز واحبة من اكد 
ركت العلسية شهرة وأعسية في وومنا هذا مارت 
علي سمية لتاس وکسضایھم الثي لآ عراف عن إن 
تون و اراتا إن کت من مسر د 
الكاتسيكي علدنا ما بلسي طشك , أو كلك من محسي 
العصرية. اقددينا ما بلسي عك علي حد سواط 


الصورة بعد اقتصاصها 
التحكم في التفاف النص 
يمكنك التحكم في طريقة التفاف النص حول الصور أو أي كائنات أخري في المدشور. علي سبيل المثال» 
ربما ترغب في أن يلتف عمود من النص باحكام حول رسم جاهز موجود بجواره علي المنشور. 
.١‏ انقر الصورة أو أي كائن آخر تريد لف النص حوله. 
؟. انقر علامة تبويب 101776] "الصفحة الرئيسية". من مجموعة 2/1/3006 "تنظيم" انقر سهم زر 
Wrap 1 6‏ "التفاف النص" تظهر قائمة منسدلة. 
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من أكثر الماركات العالمية شهرة وأهمية‎ 

في يومنا هذا حازت علي محبة الناس وتفضليهم التي 

لا تتوقف من أن تكون فريدة ومختلفة تماماً! إن كنت 

من محبي النمط الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو 

كنت من محبي العصريةء فلدينا ما يلبي تطلعك علي 

حد سواء! 
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الصورة قبل التفاف النص حولها 
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۳. انقر خيار التفاف النص. علي سبيل المثال (©/50103) "حول مستطيل الصورة" سيقوم ١٥۸ءاااں۴‏ 
0 بتطبيق التفاف النص. 
» في هذا المثال؛ اخترنا أن يتم لف النص حول مستطيل الصورة. 
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فريدة ومختلفة تماماً! إن كنت من محبي النمط 

الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو كنت من محبي 

العصريةء فلدينا ما يلبي تطلعك علي حد سواء! 
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الصورة بعد اختيار التفاف النص حولها 
حد فكائن 
لحذف كائن من المدشورء سواء كان مربع نص أو صورة أو أي كائن آخر, انقر فوق الكائن لتحديده ثم 


اضغط مفتاح أ . سيقوم 2010 ,© اوذاطناط بإزالة الكائن من الصفحة. 


إضاف ةكمل إنشاء Building blocks‏ 

من الممكن أن تستخدم مكتبة الكائنات الجاهزة السريعة التي تأتي مع 2010 /ع]ؤذاالاط لإضافة 
كائنات جذابة بسرعة إلي منشوراتك. علي سبيل المثال» يمكنك أن تضيف تقويماً إلي الخطاب الإخباري 
الذي تصممه» أو تضيف مستطيلاً بحدود متقطعة لرأس الخطاب الذي تكتبه. تتضمن مكتبة الكائنات 
الجاهزة تشكيلة واسعة من كائنات التصميم, مغل الحدود والمربعات» والشعارات» والكوبونات» وغيرها. 

.١‏ انقر علامة تبويب ۸56۲| "إدراج". 

۲. انقر أحد الأزرار في مجموعة 8/0015 050ألاألا8 "كتل الإنشاء". مثلا انقر سهم 


. "اعلانات"‎ Advertisements 
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قائمة كتل الإنشاء التي يمكن إضافتها 
۳. انقر الكائن الذي تريد إدراجه. 
سيضيف 2010 PEE‏ للست إلي ا 
- اللع يرو DE‏ 


الصفحة الرئيسية | إدراج | تصميم الصقحة مراسلات ‏ مراجعة 
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التي لا تتوقف من أن تكون ع 
فريدة ومختلفة تماماً! إن كنت من محبي النمط 
الكلاسيكي عندنا ما يلبي طلبك. أو كنت من محبي 
العصرية؛ فلدينا ما يلبي تطلعك علي حد سواء! 
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المدشور بعد إضافة واحد من كتل الإنشاء 
٠.‏ يمكنك نقل الكائن وتغيير حجمه بما يتداسب مع ت تصميم المدشور. 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.٤‏ حفط وطباعة المنشورات. 


بشكل افتراضي» يحفظ /1506انالاط الملف في مجلد عمل افتراضي. ولكن يمكنك تحديد موقع آخر إذا 

أردت ذلك. لحفظ المنشور الذي أمامك اتبع الآتي: 

.١‏ انقر فوق علامة التبويب ٥ا۴‏ "ملف" ثم فوق ۷ج8 "حفظ". 

؟. في مربع الحوار 25 5216 "حفظ ياسم", الذي أصبح مألوف لك اكتب اسما في المربع 18 
58 "اسم الملف" للمنشور. 

*. انقر فوق 5۵۷٥‏ "حفظ". 

طباعة منشور 

.١‏ انقر فوق علامة التبويب ه11 "ملف" ومن معاينة الكواليس انقر فوق 6/104 "طباعة". تظهر 

خصائص الطباعة الافتراضية تلقائيا وتظهر معاينة للمنشور (©8236151306). 


۸ س ر cC‏ ° 
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صفحة طباعة ومعاينة المنشور 
؟. في المقطع ١ا۴‏ "طباعة", ادخل عدد الثسخ المطلوب طباعتها في مربع 00[ Copies of pri‏ 
"عدد سخ مهمة الطباعة" 
*. في المقطع 56111005 "إعدادات". قم بتنفيذ مايلي: 
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الجزء الحادي عشر: أساسيات الناشر المكتبي 2010 اع !5 أاطنظ 


ه تأكد من تحديد النطاق الصحيح للصفحات أو الاجزاء. 

٠‏ حددكيفية استغلال الصفحات للورقة. 

٠‏ غين حجم الورقة. 

٠‏ كين ما إذا كنت تريد الطباعة علي أحد جانبي الورقة أم علي الجانبين كليهما. 

ه وإذا كانت الطابعة مزودة بطباعة ألوان» فاختر ما إذا كنت ترغب في الطباعة بالألوان أم 
بتدرج الرمادي. 


٠‏ عند الاستعداد للطباعة انقر فوق الزر ا٣۴۲‏ "طباعة". 


fo 


الجر الثاني غهر 
تبادل البياناده بين برامج مايكروسؤبه المختبية 


بالانتهاء من هذا الجزء ستكتسب المعارف وتتدرب على المهارات التى 
تجعلك قادرا على: 


e‏ مفهوم تبادل البيانات بين البرامج. 

٠‏ استخدام جدول من الجداول الالكترونية في معالج النصوص. 

» تصدير جدول أو استعلام من قواعد البيانات إلي ملف نصي. 

© عمليات مختلفة عن تكامل التطبيقات بين برامج مايكروسوفت المكتبية. 


الجزء الثاني عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


.١‏ مفصوء تبادل البياناته بين البرامج 


يوفر التكامل بين تطبيقات 2010 048166 الوقت والجهد المتمثل فى إعادة كتابة البيانات التي تحتاج 
إليها لتقوية مستنداتك وزيادة تأثيرها على من يطلع عليها. 

إن إدراج تقرير مكتوب ببرنامج ۷0۲١‏ مع شريحة عرض فى ورقة عمل يقوى كل منهما الآخر, كما أن 
عمل ارتباط بينها يسبب في تحديث ورقة العمل كلما تحدثت بيانات المصدر. وبنفس الطريقة نفهم أن 
جداول البيانات الموجودة في كل من |©©5] و8606655 يمكن أن تعمل في كليهما مع إضافة المزايا 
التي يتمتع بها أحدهما عن الآخر . 

ضرورة تكامل برامج 2010 01/1 

واحدة من الأهداف التي وضعتها مايكروسوفت نصب عينيها عند تصميم حزمة برامج ع01416 هي 
الاستفادة من جهد الآخرين ومشاركتهم أعمالهم. وكان من نتيجة ذلك أن أصبحت لغة ا١1۲‏ هي 
التدسيق الشائع بين جميع برامج ع01]110. 

أيضاء أصبح يامكانك عن طريق استخدام واحد من الأوامر الشهيرة وهو أمر"إدراج" أو 1256114 وعن 
طريق استخدام الحافظة 611000210 أمكنك إدراج بيانات من أي تطبيق من تطبيقات 011106 بسرعة 
وسهوله في ملف موجود لتطبيق آخر. مستفيداً من إمكانيات التطبيق الأصلي التي قد تتفوق علي 
إمكانيات التطبيق الذي تقوم بالإدراج أو الدسخ فيه. 

يشتمل الشكل التالي علي تقرير مكتوب ببرنامج ۷0۲۵ يحتوي علي نطاق من خلايا اع علا تم عمل 
ارتباط بينها وبين البيانات الأصلية الموجودة في |5«06. بحيث يتم تحديثها كلما تحدثت بيانات 
المصدر. يشتمل الشكل أيضا علي شريحة عرض 80111/ع/لا80 تم لصقها بالمستند لتربط التقرير 
بعرض ٣ه ۴٥۷6۴۴‏ ليشاهده من يقرأ هذا التقربر. لاشك أن ربط التقرير والعرض معاً يقوي كل منهما 
الآخر ويزيد من تأثيره علي من يطلع عليهما. 

إذا أعجبك هذا الشكلء أو إذا كنت مهتما بالحصول علي مستند مثله أو كان عملك يتطلب مشاركة 


بيانات برامج 016168 الأخرى تابع معنا هذا الفصل وستجد فيه متعة هائلة وفائدة عظيمة يإذن الله. 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 
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إدراج جدول بيانات اعمعاع وشريحة ۲"¡ ۲۴ ۴٥W‏ داخل مستند 10 هالا 

الفرق بين الربط والتضمين 

يقدم لك م0116 طريقتين لإحضار الكائنات إلى أحد مستنداتك؛ كإحضار النصوص أو الصور أو الرسوم 

التخطيطية أو مدى معين داخل ورقة عمل إلى مستند ۷٥۲١‏ أو ورقة عمل داخل اه×ع أو قاعدة 

بيانات في 8606855 أو عرض في 8011118/عللا60.يطلق على هاتين الطريقتين» الربط 

والتضمين Linking and Embedding‏ ويمكنك التفريق بينهما كما يلي: 

ه في حالة التضمين 210860101110 .» يتم تخزين البيانات ككائن داخل المستند مع وجود ما يوضح 
التطبيق الذي قام ياإنشائه. فإذا قمت مثلاً بتضمين تخطيط بياني من اععلا داخل شريحة 
.PowerPoint‏ يتم وضع جميع بيانات التخطيط البياني داخل الشريحة, وفي هذه الحالة يعلم 
PowerPoint‏ علماً لا جدال فيه بأن تحرير هذا التخطيط يتم من خلال برنامج اعع»اع. ولأن 
جميع بيانات التخطيط موجودة داخل 801111/©للا80؛ فلن تتمكن من فتح ٤×٥‏ ومحاولة تعديل 
بيانات التخطيط وذلك لأنه أصبح الآن جزءً لا يتجزأ من e۲۴٥"‏ س٥۴»‏ لذا يمكنك تعديله من 
داخل أرأ0طمعريا0ط فقط. 
يتم تحرير الكائنات المضمّنة في المكان الذي تم تضمينها فيه. فإذا قمت مثلاً بنقر تخطيط بياني 
مضمّن داخل 501111 عللا0 نقراً مزدوجاً يتم استبدال أشرطة أدوات وقوائم PowerPoint‏ 
بمثيلاتها في ا©0©<] مع أنك لا تزال تعمل داخل نافذة †" .Pow er Poi‏ 
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الجزء الثاني عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


أما في حالة الربط وآ" آاء فيتم إضافة مؤشر للبيانات المخرّنة داخل ملف خارجي. وبمجرد 
إنشاء عملية الربط . يتم وضع صورة من البيانات الموجودة بهذا الملف داخل الملف الحالي مع 
تحديث هذه البيانات مع كل تعديل داخل الملف الأصلي. فمثلاً إذا قمت بربط ورقة بيانات في 
اععلاع داخل أحد عروض 8011]ع/لا80» يقوم المستند بتخزين الكود اللازم لاستدعاء هذه 
الورقة كلما تم فتح المستند أو طباعته حتى تحصل على البيانات النهائية الموجودة بورقة العمل داخل 
.Excel‏ 

ولأن البيانات موجودة أساساً داخل ملف خارجي » يمكنك استخدام اهماع لتعديل بيانات ورقة 
العمل في أي وقت ومن ثمّ تنعكس هذه البيانات على محتويات عروض 80111/ع/لا0ط مع أول 
مرة تقوم فيها بفتح المستند أو طباعته نتيجة لوجود عملية الربط. 

إذا قمت بنقر كائن مرتبط نقراً مزدوجاً , يتم فتح التطبيق الذي قام بإنشاء هذا الكائن ثم تحميل 
البيانات من الملف من مصدرها الأصلي. فإذا قمت مثلاً بنقر تخطيط بياني مرتبط داخل عرض 
PowerPoint‏ نقراً مزدوجاً يتم فتح برنامج اععاع] أولاً ثم فتح الملف المصدر بداخله استعداداً 
لإجراء عملية التعديل. 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


؟. استخداء جدول من الجداول الالكترونية 


في معالج النسوس 


إذا كنت بحاجة لاستخدام بيانات رقمية سبق إدخالها في مستند أع٥×E‏ لإرفاقها بتقرير مكتوب بمستند 
0 0للا. لا تحاول إعادة كتابتها مرة ثانية انسخ البيانات من |ع6ع6<ا والصقها في مستند ۲4 لالا. 
لاشك أن ذلك يطمئنك الى أنك نسخت نفس البيانات ويوفر جهد إعادة إدخالها مرة ثانية. 

استخدام جدول يحتوي علي بيانات رقمية بواسطة اعc×ع»‏ يسهل عليك الاستفادة من" أدوات اعع»اع 
"التي تسهل إجراء العمليات الحسابية. وتنسيق الأرقام أكثر بكثير مما يوفره برنامج 010 /الا للتعامل مع 
هذا الجدول. لهذا السبب لابد أن تدشئ الجداول الرقمية وتدسقها وتضيف إليها المعادلات المطلوبة 
باستخدام E×٥61‏ قبل نسخها الى مستند 010/لا. يوضح الشكل نافذتين متجاورتين لكل من برنامج 
اععلاع وبرنامج 010لالا. عند نسخ بيانات E×٥٥۱‏ الى مستند ۷٥۲۵‏ فإنها تظهر بتدسيق الجدول 
حيث تصبح خلايا ورقة العمل كأنها خلايا داخل الجدول وتقابل نفس النطاق.من الخلايا المختارة من 
اوناع .بعد نسخ بيانات اهماع تصبح كأنها جدول أنشأته باستخدام ۷0۲۵ ویمکنك تدسیقھا 
والتعامل معها بجميع أدوات 0إ0لالا علي أنها مستند ۷0۲١‏ عادي. 

أيضا يمكنك نسخ التخطيطات البيانية التي تدشئها بواسطة اععلاا الى مستند 0,0/لا. ( مغلاً 
لحاجتك إليها لدعم خطة مقدمة للبيع ). ومعروف أن إمكانيات إاععلاع فى إنشاء التخطيطات البيانية 
والتعامل معها تفوق إمكانيات 0۲4 . 
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إظهار المستند الأصلي والمستدد الوجهة يساعد فى فهم عملية النسخ 


الجزء الثاني عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


وفيما يلي سنوضح طريقتين لإضافة محتويات |اعع<اع الى مستند 0اهلالا. 


 «‏ ا نسخ محتويات اععكاع (نطاق من الخلايا أو تخطيط بياني) الى الحافظة ثم لصقها في 
مستند ناولالا . 


٠‏ إدراج مصنف بكامله أو إحدى أوراقه. 


لصق بيانات اوع»اع 
لاشك أن استخدام الحافظة هو أسهل طريقة لنسخ ولصق البيانات من برنامج الى آخر في جميع 
تطبيقات ع01]16, خصوصا بعد التحسينات التي طرأت علي حافظة عن0111 حيث تتسع لعدد ۲٤‏ 


١ 
؟.‎ 


لدسخ بيانات اععاط الى مستند ۷0۲١‏ بحيث تظهر كما في شكل السابق اتبع الآتي: 

أبدأ تشغيل اع0“© ثم افتح المصنف الموجود به البيانات المطلوب لصقها. ثم شغل 0هللا 
وافتح مستندا جديدا. 

من ورقة عمل إععلاع] اختر نطاق الخلايا التي تشتمل علي أسماء المناطق وبيانات البيع وهي 
الخلايا الواقعة في النطاق 010:۸1 وهو المطلوب نسخه. 

من التبويب 10۳٠‏ ومن المجموعة 611060310 انقر الزر لا0© "نسخ" أو اضغط 
مفتاحي 0)+[0]1. 

انتقل إلى 010 لالاء ثم انقل نقطة الإدراج إلى حيث تريد نسخ بيانات |06 داخل المستند. 


من التبويب 1۳0۳١6‏ ومن المجموعة 0110502310 انقر الزر ©8351 "لصق" 8 اضغط 
مفتاحي /101+1©. ستظهر بيانات اع علي شكل جدول كما في الشكل السابق. 


0 إذا لم تظهر الخطوط الشبكية 6101106 داخل الجدول في W0۲١‏ انقر الزر ©7861 


Grid‏ الموجود في المجموعة كعار؟ ©7301 "أنماط الجدول" داخل التبويب 
0 "تصميم" الخاص بالجدول المدرج في 0۲١‏ واختر منه لتدسيق الذي تريدة. 
حيث انه بمجرد لصق الجدول في 010/لا ستلاحظ ظهور تبويبن جديدين في الشريط 


5امه] عاطو1 


خاصين بالجدول المدرج لتك «-: | . 
إذا كان نطاق الخلايا الموجود في |2«©6 والذي تريد لصقه في ۷0۲١‏ يحتوي علي خلايا بها 
معادلات يفضل تحويل هذه المعادلات إلي قيم قبل نسخها إلي ۷0۲١‏ ويتم ذلك عن طريق اختيار 
الخلايا المحتوية علي معادلات ثم اضغط )+0111 لنسخها , ثم عند اللصق نشط التبويب ۳10۳6 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


"الصفحة الرئيسية" ومن قائمة الزر ©8251 "لصق" اختر الأمر 1065/ا 3516 "لصق القيم" 
لدسخ القيم أو نواتج هذه المعادلات. 
إدراج ملف اوم يا 


في أحيان كثيرة» خصوصا حالات التقارير الطويلة التي تكتبها ببرنامج ۷0١١‏ تزداد الحاجة للصق 
المصنف كله أو ورقة العمل بكاملها داخل مستند 010لالا. هذه الطريقة توفر عليك الوقت الذي تنفقه 
في اختيار مقاطع صغيرة من ورقة العمل علي أكثر من مرة, ثم لصقهم من اعع<ا الى W٥۲4‏ كل 
مقطع أو جزء علي حده. وتجنبك احتمال نسيان مقطع أو لصق مقطع في غير ماي )سند 
.Word‏ 


0 عند إدراج كتاب أو ورقة عمل كاملة, سيتم لصق الجزء الذي يشتمل علي بيانات فقط من 
ورقة العمل» حيث من الصعب رؤية العدد الهائل من الأعمدة وآلاف الصفوف في مستند 
.Word‏ 
لإدراج ملف يحتوي علي مصنف E×٥٥|‏ اتبع الآتي : 
افتح برنامج 0/0٠۲١‏ وانقل نقطة الإدراج إلى حيث تريد إدراج المصنف . 
نشط التبويب |۸56١‏ "إدراج" ومن المجموعة ٠6×‏ "نص" انقر قائمة أ زط0 "كائن" ومن 
القائمة المدسدلة اختر م زا0 "كائن" سيظهر مربع حوار ا٥‏ 6زط0 "كائن". قم بتدشيط التبويب 
Create From File‏ "إنشاء من ملف". 
كائن م ت [؟ آ ا 


اتشياء جديد 1 اټشاء هت متا 

توع الکاقن: 

Adobe Acrobat Document || 

Adobe Acrobat PDFXML Document | 

Adobe Acrobat Security Settings Document | 
Bitmap Image 

Microsoft Equation 3.0 | 

Microsoft Excel 97-2003 Worksheet | 
Microsoft Excel Binary Worksheet 

Microsoft Excel Chart | 
التتيجة‎ 


lÎ» | 


[© عرض كأيقوتة 


إخراح كاتن Adobe Acrobat Document‏ جدید فى 
عفنا عا المستقد. 


التبويب ٥ا۴ ۴٣٣۳‏ 616816 "إنشاء من ملف" داخل المربع Object‏ "كائن" 

من هذا التبويب حدد نوع الملفات (*.* )11185 1 اله "كل الملفات" وتأكد من تنشيط 
مربع الاختيار ©!11 10 )أا "ارتباط بملف" حتي يتم تعديل البيانات في 010لالا بمجرد 
تعديلها في |©ع©<2 . 
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الجزء الثاني عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


.٤‏ انقر زر 65ل/ل8101 "استعراض" سيظهر المربع الحواري 65/لا8101 "استعراض" من قائمة 
المجلدات والملفات وباستخدام خانة 1 10016 "بحث فى" ابحث أو حدد اسم الكتاب 
الذي تنوي إدراجه . انقر نقراً مزدوجاً الملف المطلوب, أو اختر الملف ثم انقر زر 105611 
"إدراج". ثم انقر 016 "موافق" لإغلاق المربع الحواري 61 08[9 "كائن". 

ه. ستظهر بيانات المصنف المختار في صفحة W0۲١‏ 


فيا ١‏ سحاد ن٣‏ 


البيانات بعد إدراجها في ل۷0۲ 
ستبقي علامة الارتباط قائمة بين ملف المصدر ومستند ۷٥۲١‏ طالما أن كل من الملفين بقي في مكانه 
علي القرص الصلب وبنفس الاسم المختار لهما الآن . 
تستطيع بالنقر المزدوج علي البيانات في 0۲١‏ فتح برنامج اماع وتعديل البيانات التي تريدها 
وستلاحظ فوراً تغيير البيانات الموجودة في 0۲١‏ بمجرد تغيير البيانات في نافذة اع0»ا© . 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


۳. قصدير جدول أو استعلاء كن ټوا عد 


البيانات إلى مله نصي 


تصدير بيانات جدول أو استعلام إلي ملف نصي(۲×۲.) 


Exporting table or query as a text file 


لتصدير الجدول كنص تابع الخطوات الآتية: 
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اختر الجدول المطلوب تصديره من منطقة التنقل (وليكن جدول 10051017615©) » نشط التبويب 
Data‏ اExterna‏ "بيانات خارجية" ومن مجموعة 2011 "تصدير" اختر ٥ا۴‏ 1ا©7 "ملف 
نصى" يفتح معالج التصدير مربع حوار ©11ة 001-46“6اع وهو مشابه تماما لمربع حوار 
.Export-Excel Spreadsheet‏ 

حسب حاجتك » انقر زر 8۲0۷56 "استعرض" يفتح المربع الحوارى 521/6 2118] "حفظ الملف" 
حدد المكان الذى تريد وضع ملف النص به وقم بتسمية هذا الملف . ثم انقر زر ©/531 تعود إلى 
مربع .Export-text file‏ 

نشط الخيار Export Data with formatting and layout‏ "تصدير البیانات مع 
التدسيق" ثم انقر )0 "موافق" يظهر المربع الحوارى Encode '01051017615' As‏ "ترميز 
'0510111615'' بنوع" كما في الشكل التالي حدد التنسيق المطلوب وهو هنا 
(]انا001/5)012 للا ثم انقر )© "موافق". 

يتم تصدير الجدول الذى تم تصديره إلي ملف نصي ويمكن فتحه فيما بعد فى برنامج [80016/20 
"الدفتر" الخاص بنظام التشغيل sس0لفہ¡۷.‏ 


mel © بنوع‎ ‘Customers’ انرعيز‎ 


| انس ييأمر‎ | MS-DOS 
Unicode 
Unicode (UTF-8) 


مربع حوار ترميز "6110۳6۲۶ " بنوع 
عندما ترجع إلى مربع حوار Export-text file‏ نشط الخيار Save Export steps‏ "لحفظ 
خطوات التصدير" ثم انقر زر 1014 581/6 "حفظ التصدير". 
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الجزء الثاني عشر: تبادل البيانات بين برامج مايكروسفت المكتبية 


يتم تصدير سجلات جداول 860655 مرتبة تبعا للمفتاح الأساسى أما أى ترتيب آخر فسيتم 
تجاهله» أما إذا لم تقم بانشاء مفتاح أساسى فيتم ترتيب السجلات حسب البيانات التى تم إدخالها 


فى الجداول. 
ه. افتح برنامج 81016030 "الدفتر" » ثم افتح الملف الذي صدرته. يظهر الجدول علي شكل ملف 
نصي. 


Notepad alif‏ كك 
File Edit Format View Help‏ 


اا وان دفع الفاتورة اسم العائلة هة الاتصال الاسم الأول للاتصال اسم الشركة 
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YYAYEY11 ımohsen@y‏ ۳ جد الفرسان 
sayd@ hot _‏ ۳۷۷1 مصرالجديدة 
YY hasn@hotuı‏ اليزة 
mohıned@‏ ۳3115 مصراخديدة 
)ماهس TIA‏ اطرم 2 3 قيف ستار 
YYs11131 ımostafa@h‏ مدينة نصر ر 2 المصطفى 
ımozo@hot‏ اد 1 الهرم 1 الفاروق 


YToxY1AY Kkhaled@ela‏ مدينة نصر د الد العامرى 


11114 الهرم ل مركز الشرق الأوسط 
TVA‏ المرم : : الاقتصاد للكمبيوتر 
211111 الجيزة عبد الل الشبراوى للكمبيوتر 
froItsa hazeım@elr‏ حازم الريادة للكمبيوتر 


TTto1A54 ımahın@ho‏ ارم حمود فرحات للكمبيوتر 


ا 
al |]‏ 


عرض الجدول الذي تم تصديرة فى برنامج النصوص 7/016030 "الدفتر" 
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استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية 


.٤‏ عمليات مختلفة من تكامل التطبيقات بين 


برامج حمايكروسوفت المكتبية 


استخدام بيانات ۷٥۲۵‏ أو شريحة عرض ]زوطرعررامط في Excel‏ 

البيانات التي يمكنك نسخها من ۷0٥۲۵‏ الى |06« يمكن أن تكون عبارة عن فقرة أو نص عادي أو 
عبارة عن جدول. والبيانات التي يمكنك نسخها من Pow e۲۴٥ ¡٣٤‏ إلي اماع يمكن أن تكون 
شريحة عرض . 

ومن الطبيعي أن تكون جداول البيانات مناسبة أكثر لوضعها في ورقة عمل اهما لأن البيانات تكون 
علي شكل خلايا يسهل وضعها في ا٥٥×ع.‏ البيانات النصية العادية المكتوبة علي شكل فقرات يمكن 
أيضا وضعها في ورقة عمل |ععلا إذا كانت عبارة عن جمل قصيرة أو عناوين تحت بعضهاء فإذاكان 
تنسيق ورقة العمل في |اعع<ا] يعمل بمفهوم طي النص ۷٥۲۵ ١/1201‏ فان البيانات ستظهر 
داخل الخلية علي أكثر من سطرء إلا أن الجمل الطويلة ستسبب مشكلة عند وضعها في ورقة العمل . 
إذا أدرجت فقرة نصية ككائن داخل ورقة العمل » ستظهر كأنها مربع نص ويمكن إضافة محتويات ۷0۲١‏ 
( سواء كانت فقرة أو جدول ) إلى ورقة عمل 1*©©61 بطريقتين : 

الأولي : باستخدام مفهوم النسخ واللصق عن طريق الحافظة مع مراعاة أن تنقر الخلية التي سيبدا عندها 
لصق محتويات الحافظة داخل ورقة العمل . 

الثانية : إدراج كائن 0/0 لالا وفي هذه الحالة تقوم بكتابة النص داخل الكائن بعد إدراجه لإدراج نص 
ككائن فى ورقة عمل |66 نشط التبويب 105611 "إدراج" ومن مجموعة ×16 "نص" انقر زر 
Object‏ "كائن" سيظهر مربع حوار Object‏ "كائن" اختر Microsoft Word Document‏ من 
قائمة ع0لا1 e‏ [ط0 "نوع الكائن" ثم انقر 016 "موافق". 

في هذه الحالة ستوضع البيانات داخل نافذة اع هلا في مربع نص تستطيع تحديد مكان ظهوره وتستطيع 
كتابة النص الذي تريده بداخله كما تستطيع إعطاءه لمسات التدسيقات المختلفة . مثل الموجودة في 
الشكل. وتستخدم نفس المفاهيم لإضافة محتويات شريحة 0|۸ ۲ه س٥۴‏ إلي ورقة عمل ۴×٥6‏ . 
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1 قي حك كك 
نافذة طف 
| ل © - تا zs‏ ا 
الصفحة الرئيسية | إدراج ه © 
اع © Traditional Arabi‏ + |15 0 
5 © استبدال 
امف | ۵ 7 لا مد E 2 |» n‏ | ا س 
الحاقظة 27 خط 03 تحرير 
س Poa‏ 
1 
2 المبيعات الريع سنوية للفروع 
3 
4 الريع القاهرة اسكدرية أطنطا 
5 الأو |50 70 40 
6 التاتى__ |60 80 56 
7 التالت |20 40 32 
8 الرابع |70 110 44 
I101. 917'817'116 4113121 FF 9‏ 
0| الاجمالى |200 300 172 0 ّ 1 ™ rapt‏ 5 
11 - الشركة علوم الحاسب (كمبيوساينس) تقدم ورثة بالييعات الربع سنوية الف رحو شن 
و ١‏ |أسيادتكم الاطلاع عليها وموافقاتنا بالتقرير المطلوب. 
14 9 
15 8 
16 
17 
18 
19 
20 
21 
22 
23 
24 لا 
25 
26 - 
ا( ١‏ 4 | المبيعات الربعية ر تخطيط المبيعات 9 المبيعات الربعية ۲ .' ورقة۲ ,597 .© ws N‏ جن ا 
جاهز |_| 4 |[له لله Oe‏ 0 6 


إدراج كائن ۷٥۲۵‏ داخل مستند اEXxce‏ 


وو 


٤ 


تحرف على التمبيوتر والإنترنت 


يعد هذا الكتاب أسهل كناب عن الكمبيوتر والإنترنت 


7-06 


بی چک زرا 
أنواع الكمبيوتر والمهام التي يمك ن أن يفوم بها . قش 
أجهزة وبرامج الكمبيوتر. | لتمبيوتر والانترزت 
كيفية توصي لأجهزة الكمبيوتر واستخدامها لأ ول مرة. E‏ 
أحدث نظم التشغيل 7 ٠١۵0۷5‏ والخصائص الجديدة التي 
كيفية توفيق ۷1١۵0۷۷5‏ لاسب طريقة عملك ولجعلة أسهل 
في الاستيحدام وأكث ركفاءة . 
فهم المافات والمجلدات وكيفية إنشائها وفتحها ونسخها ونقلها وطباعتها. 
العمل مع الصور والافلام والوسائط المتعددة. 
العمل مع البرامج والمستندات. 


التعرف علي الشبكات والفائدة من استيخدامها وكيفية عملها وأنواعها ومكوناتها . 

كيفية الاتصال بالشبكات السلكية واللاسلكية وكيفية إنشاء شبكة منزلية والانضمام إليها ومشاركة 
مواردها . 

مقدمة عن الانترنت والمفاهيم التي تستخحدمها وكيفية الاتصال بها. 

استعراض صفحات الويب بواسطة أحدث المستعرضات . 

إرسال واستقبال البريد الالكتروتي. 

التواصل عبر الشبكات الأجتماعية Face book‏ و Twitter‏ و YouTube‏ 
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لمر 
يشرح هذا الكتاب واحداً م نأحدث برامج التشغيل وهو 
7 1001/5 » ويتناول الكتاب الموضوعات التالية: 


- كيفية الاتصال بالانترنت واستخدام مستعرض الانترنت لتصفح 


اأساسى لمستخد مى 7 Windows‏ 


=: 


التعامل مع البرامج والمافات والصور والأفلام وتعديلها وإضافة 
مؤثرات وخلفيات صوتية. وكيفية نسخها («انا) من وإلي 


الأقراص المدمجة. 


المواقع» واستتخدام مركز المفضلة وتقييد المحتوي المثير 
للاعتراض وطباعة صفحات الويب أو إرسالها إلي الآخرين وكيفية استخدام (|[أ1// Widows‏ . 


- كيفية إعداد شبكة الاتصالات لتوصيل مجموعة أجهزة داخل منزلك أو شركتك . 
- تحقيق الأمان عن طريق حماية جهازك من برامج التجسس والبرام ج أو العمل خلف جدار الحماية 


ر|اهالاء|ع). وحماية بياناتك عن طريق النسخ الاحتياطي للبيانات واسترجاعها أو حتي النسخ الاحتياطي 
للجها زكله وتعين نقاط استعادة النظام. 


المرجح الأساسي لمستخدصي 2010 ۷٥۲١‏ 


کک شرح هذا الكتاب واحداً من أهم برامج مجموعة ه017 
111 
١١١1170505 ||‏ 2010 وهو 2010 0۲4 ويتناول الكتاب الموضوعات التالية: 
ا 3 | - المزايا الجديدة فى 2010 0زهلالا. 
EX‏ 1 
ج مفاهيم تحرير المسسندات وتنسيقها وتعديلها ومراجعتها 
وطباعتها . 
3 تصميم مستندات تشتمل على الصور والرسوم والجداول 
ومربعات النتص. وكيفية إنشاء المظاريف . 


استخدام 2010 ۷0۲١‏ في النشر المكتبي لأغراض الفهارس وجداول المحتويات وتقسيم المسشندات 


إلي مقاطع وتجميعها وتجزئتها وإدراج رءوس وتذييل الصفحات وترقيمها. 


المرجج الأساسى لمستخدهسى 2010اءع»ع 
يشرح هذا الكتاب أحد برامج 2010 Office‏ وهو Excel‏ 


0 ويتساول الكتاب الموضوعات: 

- تصميم وباء أوراق العمل والتحطيطات البيانية وتدسيقها 
وطباعتها . 

- استخدام المعادلات والدوال. 

- التعامل مع الصور والكائدات الرسومية واسشخدا مأدوات 
Exe‏ لرسم الأشكال والكائنات. 


- تصميم وإنشاء قواعد البيانات وترتيبها وتصفيتها والبحث 
فيها واستيرادها وتصديرها . 
- تجميع البيانات وتلشخيصها باستتخدام الجداول والتيحطيطات المحورية. 


- كيفية تسجيل الماكرو وإعادة تشغيله وتوظيفه لتسهي لأعمالك المتكرة. 
- نشر البيانات والتخطيطات علي صفحة الويب وإدراج الارتباطات وتحويل البيانات إلي صفحات ويب 
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المرجج الأساسى لمستخد مس 2010 Power Point‏ 

ب هاا ارجح بين يديك پالوب ایی فنظم أسراز وعبايا 

الانطلاق إلى القمة مع 2010 201116]ع/ا0, وتساعد هذه الأسرار 

والبصائح فى تعلم واستخدام .۴٥wW e۲۴ ٥ ¡٤‏ وتشمل: 

- إنشاء عروض وشرائح قوية. 

| - إنشاء عروض تشتمل على تفنيات "المالتيمديا” وتشمل الصوت 
والصورة والحركة. 

- إضافة النصوص والجداول والرسوم إلي الشرائح . 

- التحكم في التاثيرات الانتقالية بين الشرائح وتوقيتها. 

- تسجيل الماكرو وإعادة تشغيله وتوظيفه لتسهي لأداء عروضك . 

- تطويع 2010 ۸۲ أه ۴0۷۵۲۴ وتوفيقه ليتناسب استتخداماتك الخاصة وكيفية التحكم فى خيارته. 

- تفديم العروض وتجهيزها لتشغيلها فى مكان آخ رأو على جهاز آخر. 


ارجح ازا الت 


1 00 


UN 


المرجع الأساسي مستخد مي 2010 Ass‏ 
يضع هذا المرجع بين يديك بإسلوب تعليمى منظم أسرار وخبايا الإنطلاق 
إلى القمة مع 2010 655م8. ويشمل على: 

- المزايا الجديدة فى 2010 5وعن» ثل. 


- كيفية إنشاء قاعدة بيانات وتعديلها وربطها واستيراد جداولها. 
- طرق مختافة للبحث عن البيانات وترتيبها وتصفيتها والاستعلام عنها. 
تصميم نماذج وتفارير متقدمة تشتمل علي عناص ر تحكم وصور وتبوييات 
وتستحدم مفاهيم متقدمة في الربط والتضمين. 
- نر البيانات والتقارير على صفحات الويب. وإدراج الارتياطات التشعبية ومقدمة إلى لغة 84⁄. 


- استتخدام قاعدة البيانات داخل شبكة اتصالات وكيفية تحويل تطبيقات 00655 إلي تطبيقات 


"اليحادم/العميل" ومشروعات البيانات (085). 


استخدام نظم أذارة قواعذ البيانات 501 
| سهد الكتاب بين يديك كل ما تحتاج إليه لكى تستخدم بكفاءة 
لغة اه5 من أربعة نظم إدارة قواعد البيانات الشهيرة وهى 6ا0120- 
نع داقو اع سات My SQL‏ د 2000 SQL Server‏ 
2000 رع امع 5 300 وع35طلا5»سوف تجد فى هذا الكتاب معلومات وافية تشمل: 
SYBASE‏ - مقدمة عن نظم إدارة قواعد البيانات 808//5/ وكيفية تثبيتها 
MYSQL‏ م 4 والتعامل معها . 
IAL:‏ - معالجة الجداول وقواعد البيانات ويشمل ربط الجداول وإنشائها 


سد كمبيوسايشت 2 | والضوابط التى تضمن سلامة البيانات. 
سي مفاهيم متقدمة تشمل استخدام استعلا م آخر والتحكم فى وحدة العمل واستخدام الجداول الت التخحياية وفهرسة 


البيانات.» 


- مشروعات تطبيقية عن استاخادام ]500 م عكل من ۸۷۸ل و [ع//0#. 
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المرجح الاساسي لمستخد مي 2005 825:١‏ ادددلا 


تنرتنا 
يتناول هذا المرجع بالتفصيل كل ما يخص 2005 82516 اددادالا 8 5 
وبين كيفية استخدام الإمكانات التى توفرهاء8391 اوناوالا لتصبح 7 7 Microsoft‏ 537 
فى النهاية مبرمجا جيدًا يقع هذا المرجع فى ثلاثة أجزاء على النحو 2005 isual Basic‏ 


التالى: 


-الجزء الأول : أساسيات 2005 Basic Visual‏ 
-الجزء الثانى : برمجة 825162005 Visual‏ 
-الجزء الثالث : البرمجة المتقدمة وقواعد البيانات 


المرجع الأستاسى لمُستخدمى ا 
Microsoft‏ 


NIS Basic 2008 


ألجزء الأول 


المرجع الأساسي لمستخد مي 2008 825:١‏ ادددالا 
يساول هذا المرجع بالتفصيل كل ما يخص 83516 اهناداآلا 
8 ويبين كيفية استخدام الإمكانات التى توفرها ناوآلا 
82516 لتصبح فى النهاية مبرمجا جيداً يقع هذا المرجع فى 
ثلاثة أجزاء على النحو التالى: 
- الجزء الأول : أساسيات 2008 Visual Basic‏ 
- الجزء الثانى : برمجة 2008 Visual Basic‏ 


الجزء الثالث : البرمجة المتقدمة وقواعد البيانات 
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ارجح الأساسى مستخدمى Visual Basic. N E7‏ 
يضع هذا الكتاب بين يديك بأسلوب تعليمى منظم أسرار وخبايا 
إنشاء التطبيقات والتعامل معها من خلال لغة -816ه8 إمvîsu‏ 

۲ . ويشرح للمبتدثين مفهوم ٤۲‏ ۸. ومكوناتها المختلفة. 
 -‏ نظرة عامة على .Visual Basic. NET‏ 
- إلشاء النماذج والقوائم المنسدلة والقوائم الموضعية وأشرطة 

الأدوات وإظهار معلومات للمستخدم وامتقبال المعلومات منه. 
- كتابة التعليمات واستخدام الإجراءات والدوال والتصنغات فى 


إنشاء التطبيققات وتحسين واجهات المستخدم بالصور والرسوم والألوان. 


Visual Basic. NET البرمجة المتقدعة باستخدام‎ 

يضع هذا الكتاب بين يديك بأسلوب تعليمى منظم أسرار وخبايا 

التعامل مع لغة Basi c- N E7‏ لوناوآلا كما يلى: 

- مفهوم لطاق آعلا!. واستخدا مكانات ۸8۲.۲ لإنشاء تطبيقات 
الويب . 

- مكونات مشروع الويب وكيفية ضبط خصائصه وإضافة الملشات 
والمراجع إليه وامستخدامأدوات تحكم الويب المختافة داخصل 

- استخدامأدوات التحقق من صحة البيانات واختبار الحقول المطلوبة 


والتحقق من صحة الصضحة ومضهوم خدمات الويب وكيفية إلشائها. 


Basic.NET‏ لوياوألا 


- الشاعل مع التطبيقات الأخرى من خلال تطبيقات .Vîisual Basic- NET‏ 


- تحريم التطبيقات وإعدادها للتوزيع إلي المستخدمين. 
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ممادئ شبكات الهاسب 

يشرح هذا الكتاب أساسيات شبكات الحاسب ويغطي 
الموضوعات المطلوبة للحصول علي شهادة 51560 "المستوي 
الأول كما يشرح نظرة عامة على الشبكات وأساسيات الحاسب 
بالإضافة إلى النموذج المرجعى للاتصال بين أجهزة 051 وأيضاً 
يتناول النموذج المرجعي العملي للاتصال بالانترنت 1٥۲/۱۴‏ 
بالإضافة إلى شرح أجهزة ووسائل الاتصال أيضاً يشرح 
المواصفات القياسية والتقنية للشبكات المحلية وأساسيات 


التوجيه. 


و ف 
می kK"‏ کا د كن اكت 


يشرح هذا الس أحدث 3 التعامل مع الشبكات ويجمع بين 
النظرية والتطبيق . ويتناول الكتاب الموضوعات التالية: 
مقدمة إلي الشبكات واجهزة الكمبيوتر ونظم الأعداد وكيفية توصيل 


الشبكات . 
» آول مرجع أكاديمى وعملى نموذج 05 ونموذج TCP/IP‏ ومقارنتهما 34 
عن شبكات الحاصب . 
يل للم اوت برهت 8# * التيخطيط لبناء شبكة وكيفية وتجميعها واتصالها بالانترنت وكيفية ربط 
شيفةَ فة اة : 


1 ت الشبكات . 

00 عنونة ما والحاجة إلي عناوين إضافية واستخدام عناوين 2| الثابسة 
والمتغيرة. 

- التوجيه و«فاناه1# وكيفية نقل حزم البيانات علي الشبكة. 
- كيفية عمل التشبيك الفرعي 501644119 وك وكيفية تأسيس قناع الشبكة اج يطبت 

- الشبكات الواسعة ۷A۸‏ والشبكات اللاسلكية W14۸‏ وشبكات ا(طلا. 


۷1 


يحتوى هذا الكتاب على آخر المعلومات عن الأجزاء الخاصة 
بمشغلات الحاسب بالصور الملونة والتى من الممكن أن تكون 
مساعدة جداً للمبتدئين على أن يبنوا أجهزتهم بدون جهد فى أقصر 
وقت. ويتناول الموضوعات التالية: 

- التعرف على الأدوات اللازمة لفك وتركيب الحاسب . 

- مكونات الحاسب وتشمل (المعالج - الذاكرة - مشغل الرسوم - 
وحدات التخزين - صندوق النظام ومصدر الطاقة - الأجهزة الطرفية). 


- تجميع الحاسب وتفكيكه. 

- بدء التشغيل وإعدادات 8/058.وأيضاكفية تحديث نظام 8/058. 
- تشغيل الحاسب لأول مرة. 

- وأخيراكيفية صيانة أجهزة الحاسب . 


تطوير تطبيتات الانترنت باستخدام ASP.NET‏ 

يشرح هذا الكتاب تطوير تطبيقات الإنترنت التى تحتوى على 

صفحات ديناميكية باستخدام 87ل856.2. ويتناول الموضوعات 

التالية: 

- مقدمة إلى 5.8/87 /85. وشرح النموذج البرمجى لصفحات 
ASP.NET‏ وإنشاء أول صفحة .ASP.NET‏ 

- أساسيات البرمجة بلغة .Visual Basic.NET‏ 

- الدوال والإجراءات الفرعية واستخدا مأدوات التحكم. 

- استخدام نماذج الويب وإنشاء القوائم والجداول. 
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تصميم صنحات الإنترنت 

يعتمد هذا الكتاب على مبدأ التدرج فى التعليم من الأسهل إلى 
الأصعب حيث يبدأ بشرح برنامج 27065220 لإعداد صفحة 
ويب ثم شرحنا لغة البرمجة الحديئة 171/1 فى هذا الكتاب 
ستجد معلومات وافية عن: 

- تطوير صفحات ويب جذابة تشتمل على النصوص والصور 


.FrontPage 
وضرورتها وكيفية استخدامها والأدوات‎ 3۲١١1 التعرف على لغة‎ - 
التى تلزمك للتعامل معه.‎ 


- تطوير صفحات باستخدام 1۷101 بشكل جذاب تشم لكل ما تستخدمه فى مواقع الويب مثل النصوص 
والصور والرسوم والفوائم والارتباطات التشعيبية. 
- تطوير صفحات الإنترنت باستخدام 1۲1۷/1 تحتوى على النماذج والجداول. 


برمجة الإنترنت باستخدام X11701‏ 

يشرح إحدى لغات برمجة 1 المستخدمة لتصميم صفحات ومواقع 

الوينب على شبكة الإنترنت ألا وهى لغة 471/1اا ويتناول الكتاب 

الموضوعات الآتية: 

- استخدام لغة )17× للعبور إلى لغة 01× 

- تطوير صفحات ويب جذابة تشتمل على النصوص والصور والرسوم والقوائم 
والارتباطات التشعبية. واستخدام الأنواع المختافة نم وثائق 2811/1 

- التعرف على النماذج المجردة داخل -||/|1171)! وكيفية إنشاء نماذج 
مخصصة. وإنشاء لغات جديدة تنتمى لعائلة 71 XH‏ 


ريه ادرت باشخداد 
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